ONIDOS 40

@,’ SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

TS

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

OCTUBRE, 2012



SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

FECHA DE' HOJA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES | AYTORIZACION | No.
Y SERVICIOS GENERALES DA | MES | ARO |
INDICE
HOJA

| INTRODUCCION 2

Il OBJETIVO DEL MANUAL 3

I ANTECEDENTES HISTORICOS 4

v MARCO JURIDICO 8

\Y ATRIBUCIONES 14

VI MISION Y VISION DE LA UNIDAD 19

VIl CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 20
VIl ESTRUCTURA ORGANICA 23

IX ORGANOGRAMA 25

X DESCRIPCION DE FUNCIONES 27

Xl GLOSARIO DE TERMINOS 70




& , ,
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

FECHA DE HOJA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES | AUTORIZACON |  No.
Y SERVICIOS GENERALES DA | MES | ARO |

I. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y en
el articulo 16 fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el presente documento tiene
como propdsito continuar con el fortalecimiento del esquema organico-funcional de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, de forma tal que los diferentes niveles jerarquicos garanticen la
congruencia de sus acciones, eviten duplicidad en las funciones que desempefian y faciliten la prestacion de
sus servicios con la calidad, eficiencia y excelencia requeridos.

Con base en el registro de la estructura organica con vigencia a partir del 1 de enero de 2012 y con apego a
la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud de
febrero 2008, se actualiza el presente Manual de Organizacién Especifico, el cual se integra de los siguientes
apartados: Introduccion, Objetivo del Manual, Antecedentes Histéricos, Marco Juridico, Atribuciones, Misién y
Vision de la Unidad, Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Puablica Federal,
Estructura Orgéanica, Organograma, Descripcion de Funciones y Glosario de Términos.

Cabe resaltar, que el area responsable de integrar y actualizar el manual es la Coordinacién Administrativa,
en colaboracion con las diversas areas que conforman la Direccién General, y conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Programacion, Organizacidén y Presupuesto previamente citados y
cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable.

Este documento no es de orden limitativo, al contrario, se espera su constante enriquecimiento y crecimiento
a la par de la estructura organizacional a la que representa.

La difusién del manual se realizar4 por medio de los titulares de cada area quienes lo daran a conocer a
través de medio magnético a su personal adscrito; por otro lado, los servidores publicos de las areas que
integran la Direccion General, seran los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del
presente manual.

Sin més preambulo, los que participamos en la elaboracién del presente Manual de Organizacion Especifico,
esperamos que sea de sencillo entendimiento y de gran utilidad para todo aquel Servidor Publico adscrito a
esta Direccién y que coadyuve en la realizacién de todas sus funciones.
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[I. OBJETIVO DEL MANUAL

Fortalecer el esquema organico-funcional de la Direccibn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de forma tal que los diferentes niveles jerarquicos garanticen la congruencia de sus acciones,
eviten duplicidad en las funciones que desempefian y faciliten la prestacion de sus servicios con la calidad,
eficiencia y la excelencia requeridos.
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lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

La estructura de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales es el resultado de la
fusion de las Direcciones Generales de Administracién y la de Abastecimiento, por tal circunstancia, se
integran los antecedentes de ambas.

Direccién General de Administracion:

En el primer esquema estructural de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, en 1943, quedd contemplada la
creacion de un Departamento de Inspeccion General.

Del afio 1948 a 1953 cambid su denominacién a Unidades Administrativas.

De 1954 a 1959 se convirtié en la Direccion General de Administracion.

De 1960 a 1965 se denominé Direccién General de Cuentas y Administracion.

A partir de 1966 al 28 de mayo de 1989 cambia a la Direccidon General de Administracion.

El 29 de mayo de 1989 se transforma en la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Direccion General de Abastecimiento:

El 6 de marzo de 1981 en el Reglamento Interior se asignaba a tres diferentes areas administrativas el
proceso de abasto, una de ellas la Direccion General de Adquisiciones, la cual era responsable de adquirir
todo tipo de articulos de consumo y de activo fijo, excepto medicamentos; la Direccion General de
Administracion, a través del Almacén Central, efectuaba la guarda, custodia y distribucion de los bienes
adquiridos; y la Gerencia General de Farmacias, realizaba la adquisicién, almacenamiento y distribucién de
los medicamentos.

En julio de 1983, la Direccion General de Farmacias se integra a la Direccion General de Adquisiciones, con
el propésito de lograr mayor congruencia en el proceso de compra.

El 25 de julio de 1984 se modifica el reglamento interior y cambia de denominacién a la Direcciéon General de
Adquisiciones por la Direccién General de Abastecimiento, a la cual se le asignan atribuciones relativas al
almacenamiento y distribucién de los bienes adquiridos.

En 1985, se complementa el proceso de abastecimiento, con el control de los bienes muebles, excepto lo
relativo a las bajas y destino final que permanece en la Direccién General de Administracion.

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales:

En virtud del decreto que reforma y adiciona el Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial, el 23 de
junio de 1986 se fusionan las Direcciones Generales de Abastecimiento y de Administracion. A las
atribuciones antes mencionadas se agregé las relativas a: servicios generales, servicios sociales, a los
trabajadores, servicios de control y mantenimiento a vehiculos, control de inmuebles, baja y destino final de
bienes muebles y la seguridad de vigilancia de los bienes de la Secretaria.
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A partir del primer trimestre de 1990, la Unidad de Servicios Sociales se convirtié6 en Direccién de Servicios
Sociales, lo que provocd que ya no dependiera de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, sino de la Direccion General de Recursos Humanos.

El 25 de diciembre de 1996, se publicé en el Diario oficial de la Federacion el Acuerdo Nacional para la
Descentralizacion de los Servicios de Salud en las 31 entidades federativas, el cual se concretdé en 1997 con
la firma de los convenios correspondientes para su creacidbn como organismos publicos.

Como resultado de la descentralizacién de los servicios de salud, la Secretaria de Salud se ubica en un
marco de operacion eminentemente normativo y coordinador, razén por la cual se realizaron diversos
cambios en el modelo organizacional que operaba hasta entonces

El 6 de agost6 de 1997 se publica en el Diario Oficial de la Federacién el Reglamento Interior de la
Secretaria, asimismo el 18 de diciembre de 1997 el Acuerdo de Adscripcién de sus unidades administrativas,
reflejando ambos documentos los cambios de la estructura organica.

Derivado de las modificaciones que sufrié la Secretaria de Salud:

La Direccion General Adjunta de Servicios Generales y Contratos (LA1) se cancel6 y se creé la Direccion de
Servicios Generales (MB2).

La Direccion de Adquisiciones se renivel6 y cambié su denominacion por la Direccion General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales.

La Direccion de Gestiobn de Operaciones Consolidadas cambié su denominaciéon por la de Coordinacion
Administrativa quedando con el mismo cdédigo.

La Direcciéon de Suministros que dependia de la Direccibn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales cambié su adscripcion a la Direccidon General Adjunta de Servicios Generales; y esta a su vez,
cambié su adscripcion quedando bajo la tutela de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Derivado del Acuerdo Secretarial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo del 2003, el
Centro de Documentacién Institucional, una Direccién de Area (MB2), asi como tres Jefaturas de
Departamento (OA1) transfirieron sus operaciones bajo la tutela de la Direccién General de Tecnhologias de la
Informacion.

El 1° de abril de 2004 se autoriza la modificacion de estructura organica de la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales derivada del suceso antes mencionado.

La Subdireccién de Servicios Operativos y la Subdireccion de Servicios Automotrices y Telecomunicaciones,
cambian su adscripcién a la Direccién de Servicios Generales. Lo anterior, con base a la Estructura Organica
autorizada por la Secretaria de la Funcion Publica con vigencia a partir del 1 de mayo de 2005, segun oficio
No. SSFP/412/39 del 20 de febrero de 2006, quedando de la siguiente manera: un Director General (KC2), un
Director General Adjunto (LA1), cuatro Directores de Area (dos (MB3), uno (MB2) y uno (MA2), once
Subdirectores de Area (seis (NB2), cuatro (NB3-) y uno (NA2) y quince Jefaturas de Departamento (uno
OB2), cinco (OA1), ocho (OC1) y uno (OC2), haciendo un total de 32 plazas de estructura.
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El Manual de Organizacion Especifico se actualiza con base a la estructura orgénica del 1° de mayo del 2005,
por lo que la Subsecretaria de Administracion y Finanzas con oficio 0668 de fecha 28 de junio del 2006,
procede a la validacion y registro del documento.

El 29 de noviembre del 2006, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto que reforma, adiciona
y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, en la cual, la Direcciéon
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su articulo 30 fraccion Il, se reforma, siendo
actualizado el Manual de Organizacién Especifico para el Ejercicio 2006.

Para 2006, se mantiene sin movimientos la estructura orgénica autorizada en 2005, por lo cual, la Secretaria
de la Funcién Publica con oficio SSFP/408/673-SSFP/408/DHO/374, procede al registro de la estructura
organica con vigencia a partir del 1° de enero de 2006, manteniéndose las mismas 32 plazas de estructura.

En 2007, la Secretaria de la Funcién Publica con oficio SSFP/412/0891-SSFP/408/0492 de fecha 16 de mayo
de 2007, procede al registro del refrendo de la estructura orgénica con vigencia a partir del 1 de enero de
2007, manteniéndose la misma estructura en 2006.

Mediante oficio SSFP/408/0190-SSFP/412/0886 de fecha 26 de mayo de 2008, la Secretaria de la Funcion
Publica, aprueba y registra la estructura organica de la Secretaria de Salud con vigencia a partir del 1 de
enero de 2008, manteniéndose la misma estructura en 2007.

Para 2009, la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Administracién Puablica Federal
de la Secretaria de la Funcion Publica, con oficio SSFP/408/025-SSFP/408/DHO/0073 de fecha 30 de abril de
2009, aprueba y registra la estructura organica de la Secretaria de Salud cuya vigencia es a partir del 1 de
enero de 2009, por lo cual, se refrenda la estructura organica de la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

El 10 de junio de 2009, el Titular de la Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto
mediante el oficio No DGPOP/07/03118, comunica que por acuerdo con el Organo Interno de Control de la
Secretaria de Salud, s6lo se expedirdn manuales administrativos que correspondan a las estructuras
registradas o refrendadas en el 2009 exceptuando algunos casos especificos como los derivados de
observaciones de auditorias en curso, y cuando las estructuras organizacionales no cambien y solo se
refrenden ante la Secretaria de la Funcion Puablica, los manuales de organizacion especificos se consideraran
vigentes, anexando al mismo copia del oficio de refrendo.

El 2 de febrero de 2010, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto que reforma, adiciona y
deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, en la cual, la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su articulo 30, fracciones Il a XIV, XVI a XX, se
reforma.

La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Administracién Publica Federal de la
Secretaria de la Funcion Publica, con oficio SSFP/408/0802-SSFP/408/DH0O/1813/2010 de fecha 20 de julio
de 2010, aprueba y registra la estructura organica de la Secretaria de Salud cuya vigencia es a partir del 1 de
enero de 2010, considerando que permanece sin cambios, de acuerdo con el Ultimo registro que se tiene en
esta Secretaria, manteniéndose con las mismas 32 plazas de estructura.
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Posteriormente, en el mismo afio de 2010, la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, cancela dos Subdirecciones de Area (NB2 y NB3) y una Jefatura de Departamento (OA1),
derivado de la reduccion de plazas en atencién a los Lineamientos para la Aplicacién de las Medidas de
Control en el Gasto de Servicios Personales emitidos por la SHCP, por lo cual, la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizacién de la Administracién Publica Federal de la Secretaria de la Funcion
Publica con oficio SSFP/408/0802-SSFP/408/DHO/1813/2010 de fecha 11 de octubre de 2010, aprueba y
registra la modificacién de la estructura organica cuya vigencia es a partir del 1 de septiembre de 2010
guedando de la siguiente manera: 1 Director General (KC2), 1 Director General Adjunto (LA2), 4 Directores
de Area (2 MB3,1 MB2, y 1 MA2), 9 Subdirectores de Area (5 NB2, 3 NB3 y 1 NA2) y 14 Jefes de
Departamento (4 OA1, 8 OC1, 1 OB2y 1 OC2), siendo un total de 29 plazas de mandos medios y superiores.

El 10 de enero de 2011, se publica en el Diario Oficial de la Federaciéon el Decreto que reforma, adiciona y
deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, en la cual, la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su articulo 30 no presenté modificacion alguna.

Mediante oficio SSFP/408/0979/2011 -SSFP/408/DGOR/1647/2011, de fecha 14 de diciembre de 2011, la
Secretaria de la Funcion Publica emite la autorizacion de la Estructura Orgéanica de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Salud, quedando integrada de la siguiente
manera: un Director General (KC2), un Director General Adjunto (LA2), cuatro Directores de Area, dos (MB3),
uno (MB2) y uno (MA2), nueve Subdirectores de Area cinco (NB2), tres (NB3) y uno (NA2) y catorce Jefaturas
de Departamento uno (OB2), cuatro (OAl), ocho (OC1) y uno (OC2), haciendo un total de 29 plazas de
estructura.

En el 2012, la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria
de la Funcién Publica, a través de la Direccion General de Organizacion y Remuneraciones de la
Administracion Publica Federal, mediante oficio SSFP/408/0168/2012, SSFP/DGOR/0252/2012 de fecha 1 de
marzo de 2012, comunica el refrendo de la estructura organica de la Secretaria de Salud, con vigencia a
partir del 1° de enero de 2012, la cual permanece sin cambios en puestos y plazas.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Promulgada 5-11-1917, dltima reforma 25-VI-2012

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma D.O.F. 14-VI-2012

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, (ltima reforma 7-VI-2012.

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 12-V-2000, ultima reforma 6-VI1-2012

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, dltima reforma 16-1-2012

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma 06-1-2010

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma 1-VI-2012

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, Ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria Apartado B del Articulo 123
Constitucional. D.O.F. 28-XI11-1963, ultima reforma 03-V-2006

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI1-1994, ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI1-1982, ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-11-2002, ultima reforma 15-VI-2012

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma 9-1V-2012.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2012
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Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.

D.O.F. 08-X-2003, ultima reforma 30-V-2012.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma 8-VI-2011

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma 9-1V-2012

Ley General de Educacién
D.O.F. 13-VII-1993, ultima reforma 9-1V-2012

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente
D.O.F 28-1-1998, ultima reforma 4-VI-2012

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma 8-VI-2012

Ley de Coordinacién Fiscal
D.O.F. 27-XII-1978, Ultima reforma 12-X11-2011

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma 9-1V-2012

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma 30-V-2012

Ley del Sistema de Informacion, Estadistica y Geografia
D.O.F. 16-1V-2004, ultima reforma 16-1V-2008

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XI1-1975, ultima reforma 9-1V-2012

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, dltima reforma 16-1-2012

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma 12-VI-2009

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 29-V-2009, ultima reforma 18-VI-2010

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012
D.O.F. 16-X1-2012
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Ley de Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma 27-1V-2010

Ley de Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 01-1-2002, ultima reforma 25-V-2012

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-111-2007, ultima reforma 28-V-2012

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-XI1-1986, ultima reforma 5-VI-2012

Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 31-XI1-1985, ultima reforma 9-1V-2012

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003, ultima reforma 09-1-2006

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma 9-1V-2012

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 23-V-1996, ultima reforma 9-1V-2012

Ley General de Deuda Publica
D.O.F. 31-XII-1976, Ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008, Sin reforma

Cdédigos

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma 5-1-2012

Cadigo Civil Federal Antes Cédigo Civil para el Distrito Federal en materia comun y para toda la Republica en
materia Federal
D.O.F. 26-V- 1928, ultima reforma 9-1V-2012

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, (ltima reforma 9-1V-2012

Cddigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 30-VIII-1934, ultima reforma 14-VI-2012

Cdbdigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, dltima reforma 14-VI-2012
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Cédigo de Comercio
D.O.F. 07-X-1889, ultima reforma 17-1V-2012

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma 10-1-2011

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VIII-2009, Sin reforma

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma 28-V111-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma 04-XI11-2009

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios D.O.F. 18-1-1988, ultima reforma 28-XI1-2004

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-V-2009, Sin reforma

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma 4-1X-2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VIII-2001, dltima reforma 28-VI11-2010

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 07-XI1-2009, Sin reforma

Reglamento de la Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 15-111-1999, ultima reforma 7-V-2004

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F. 03-X1-1982, ultima reforma 24-111-2004

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003, Sin reforma

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999, Sin reforma
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Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma 14-V-2012

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-VI-2006, Sin reforma

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003, ultima reforma 04-XI11-2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007, Sin reforma

Reglamento de becas de la Secretaria de Salud.

Reglamento de asistencia, puntualidad y permanencia de la secretaria de Salud.

Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de Salud.

Reglamento de escalafon de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Productividad 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

Decretos

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.O.F. 14-1X-2005

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2007-2012 D.O.F. 17-1-2008, Sin reforma
Acuerdos

Acuerdo 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. 13-X-2005.

Acuerdo por el que se modifica el clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-XI1-2011.
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Acuerdo mediante el cual se expiden las politicas, bases y lineamientos que deberan seguirse en los
procesos de adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, con excepcién a los servicios relacionados con la obra publica, que realicen las
unidades administrativas competentes, el comité y subcomités de 6rganos desconcentrados de la Secretaria
de Salud.

D.O.F. 28-11-2003.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.0.F.16-VII-2010, Ultima Reforma 20-VII-2011.

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-VIII-2010, Ultima reforma 27-VI-2011.

Documentos Normativos-Administrativos.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-11-2004.

Manual para prevenir y prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de Derechos
Adicionales.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacién Especificos de la Secretaria de Salud.
Febrero de 2008.

Otras Disposiciones

Condiciones Generales de trabajo 2010- 2013 de la Secretaria de Salud.
Programas

Programa Nacional de Salud 2007-2011 D.O.F. 2007

Programa de Mejora Regulatoria 2011 D.O.F. 30-VI-2011

Planes

Plan Nacional de Desarrollo 2007-20012 D.O.F. 2007
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
(D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011)

Articulo 16. Corresponde a los directores generales:

l. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las funciones encomendadas a la unidad
administrativa a su cargo;

| Bis 1. Aplicar los procedimientos normativos necesarios que propicien la mejora del control interno de
las areas administrativas a su cargo, para el mejor aprovechamiento de los recursos materiales,
humanos y financieros que permitan garantizar una adecuada rendiciéon de cuentas, asi como
establecer aquellas medidas que consideren necesarias para la mejora del control interno;

| Bis 2. Aplicar los procedimientos normativos necesarios que generen la mejora continua de la gestion
dentro del marco normativo que determinen las areas normativas centrales y las dependencias
globalizadoras, asi como establecer aquellas medidas que consideren necesarias para
fortalecer la mejora continua, y el adecuado desarrollo del encargo y su evaluacion;

Il. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacion
corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

Il. Realizar investigaciones y formular dictamenes e informes, asi como emitir opiniones relativas
a la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

V. Realizar la seleccion, contratacion y promocién del personal de su adscripcién que no esté
sujeto al Servicio Profesional de Carrera; asi como, en su caso, autorizar las licencias,
tolerancias y remociones, con la intervencion de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos
y Derechos Humanos, sélo en el caso de remociones, y de la Direccidbn General de Recursos
Humanos;

V. Proponer al superior jerarquico los acuerdos de coordinacion con gobiernos estatales, asi como
los convenios o bases, de colaboracion, coordinacién, concertaciéon o induccién que procedan
con otras dependencias, entidades, organizaciones o instituciones diversas que propicien el
mejor desarrollo de sus funciones, en coordinacibn con las unidades administrativas
competentes y con la participacion de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos;

VI. Presidir, coordinar y participar en las comisiones y comités que les encomiende el Secretario o
su superior y, en su caso, designar suplente, asi como informar de las actividades que se
realicen en dichos 6rganos colegiados;

VII. Proporcionar la informacion, los datos, la cooperacién o la asesoria técnica y administrativa que
les sean requeridos internamente o por otras dependencias de conformidad con las politicas
respectivas;
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VIII. Formular, en los asuntos de su competencia, los anteproyectos de iniciativas de leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes, con la participacion de la Coordinacion General de
Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, para su tramite correspondiente;

IX. Proponer a su superior jerarquico, en el ambito de su competencia, los servicios a
descentralizar, las funciones a desconcentrar y las acciones para la modernizacion
administrativa,;

X. Planear, normar y evaluar los programas y aspectos técnicos de los servicios que se
descentralicen y funciones que se desconcentren en su area, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes;

XI. Participar en la formulacién e instrumentacién de los proyectos y programas especificos que
determine el Secretario, asi como coordinar y evaluar el desarrollo de aquellos que se le
asignen;

XiIlI. Coadyuvar en los dictamenes técnicos y pruebas a los bienes que ofrezcan los participantes en
los procedimientos de adquisicion, cuando se trate de bienes solicitados por las areas a su
cargo;

XII. Suscribir los convenios y demas documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que les sean sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia, debiendo
recabar opinién previa de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
y contar con el acuerdo favorable de su superior para la suscripciéon de convenios;

Xl Bis. Firmar y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;

XIV. Formular los anteproyectos de presupuesto y de los manuales de organizaciéon, de
procedimientos y de servicios al publico, para el trAmite que corresponda y de conformidad con
los lineamientos de la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto;

XV. Proponer en el ambito de su competencia la expedicién y actualizacién de normas oficiales
mexicanas, asi como participar en su elaboracién y formular las respuestas a comentarios
recibidos respecto de los proyectos que se elaboren en las areas de su competencia, con la
participacién que corresponda a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos, en términos del articulo 11 Bis de este Reglamento;

XVI. Promover la formacién, capacitaciéon y actualizacién de su personal, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes;

XVII. Suscribir, previo dictamen de la Direccién General de Recursos Humanos, los contratos de
servicios profesionales que genere la unidad administrativa a su cargo;
XVIII. Rescindir, cuando proceda, los contratos que hayan celebrado;
XIX. Proponer al superior inmediato la creacion, modificacién, reorganizacion, fusion o desaparicién

de las areas a su cargo, con la intervencion de las unidades administrativas competentes;
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XX. Recibir en acuerdo a los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al pablico que lo
solicite;
XXI. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su superior

jerarquico, a los servidores publicos subalternos para que firmen documentos o intervengan en
determinados asuntos relacionados con la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

XXII. Observar los criterios que emita la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos y consultarla cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como
proporcionarle la informacién que requiera en los plazos y en los términos que dicha unidad
administrativa les solicite;

XXIII. Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que existan en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo, cuando proceda o a peticion de autoridad
competente;

XXIV. Expedir los nombramientos de los subdirectores y jefes de departamento adscritos a la unidad
administrativa a su cargo, aplicando las disposiciones relativas al Servicio Profesional de
Carrera;

XXV. Aplicar, en el ambito de su competencia, las disposiciones relativas al Servicio Profesional de
Carrera, en coordinacién con las unidades administrativas e instancias competentes, y

XXVI. Las demas facultades que les sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias y sus
superiores jerarquicos o el Secretario.

Articulo 30. Corresponde a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales:

I Emitir y difundir las normas, politicas y procedimientos para regular los sistemas de adquisicion,
almacenamiento, distribucion y control de bienes de activo fijo, articulos de consumo y para la
prestacion de servicios generales y verificar su cumplimiento;

Il. Realizar los procedimientos de licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que requieran las
unidades administrativas centrales y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud que
no cuenten con un subcomité de adquisiciones, de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y demas normatividad aplicable en la materia;
cuando se trate de bienes de tecnologias de la informacion y comunicaciones, éstos deberan
ser canalizados a través de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién; para su
consolidacién y emision del dictamen correspondiente;

M. Obtener de las unidades administrativas, y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud,
gue soliciten los bienes y/o servicios, los dictAmenes correspondientes de los procedimientos
de contratacion, y cuando se trate de consolidaciones obtener de las entidades
correspondientes dichos dictamenes;
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V. Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, del

Comité de Bienes Muebles, del Comité de Compras Consolidadas de Biolégicos, cuando esta
Secretaria de Salud presida dicho comité, del Comité de Compras Consolidadas de Bienes y
Servicios, asi como vigilar el cumplimiento de sus acuerdos y recomendaciones;

V. Realizar las funciones de Secretario Ejecutivo del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e
Inmuebles;
VI. Coordinar la elaboracién de las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios;

VII. Celebrar contratos y/o convenios con proveedores y prestadores de servicios de acuerdo a los
requerimientos de las areas solicitantes, de conformidad con los procedimientos de
contratacion efectuados y de acuerdo a los modelos aprobados por la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;

VIII. Calificar, admitir, custodiar y, en su caso, ordenar la liberacién de las fianzas relacionadas con
los contratos y convenios que celebre esta Direccion General por la adquisicion de bienes y la
prestacion de servicios y aquellas que reciba en el ejercicio de sus atribuciones, o presentarlas
ante la Tesoreria de la Federacion para que las haga efectivas;

IX. Colaborar con la Direccibn General de Programacion, Organizacidon y Presupuesto en la
elaboracion e integracion del programa de inversiones de bienes muebles de la Secretaria de
Salud;

X. Controlar y actualizar el inventario fisico de los bienes inmuebles destinados a la Secretaria de

Salud o que tenga a su servicio y, con la participacién que corresponda a la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, tramitar su regularizacion y los
instrumentos legales que otorguen o concedan el uso o goce de dichos bienes;

XI. Controlar y actualizar el registro de los bienes muebles de la Secretaria de Salud, asi como
determinar y tramitar la baja y disposicién final de los mismos, emitir el dictamen técnico y, en
su caso, instrumentar el procedimiento respectivo;

XiIlI. Coordinar que cada afio las unidades administrativas realicen el inventario fisico de los bienes
muebles que tienen bajo su resguardo conforme a las disposiciones legales aplicables;

XIII. Contratar los seguros de los bienes a cargo de esta Secretaria y tramitar ante las instituciones
aseguradoras, en coordinacién con las unidades administrativas, y érganos desconcentrados
de la Secretaria de Salud, el pago de las indemnizaciones por concepto de siniestros que los
mismos reporten;

XIV. Integrar el programa anual de adquisiciones, el programa anual de disposicién final de bienes
muebles, y el de arrendamiento de inmuebles en coordinacién con las unidades administrativas
y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud;
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XV. Administrar los almacenes de la Secretaria por medio de un sistema adecuado de control de

inventarios, asi como vigilar y realizar el control de calidad y los procesos de recepcion y
distribucion de bienes e insumos de acuerdo con las disposiciones existentes, asi como emitir
las bases y lineamientos para el funcionamiento y control de los almacenes que operen las
diversas unidades administrativas de la Secretaria y vigilar su cumplimiento;

XVI. Promover ante la dependencia competente, la ocupacion y redistribucion de espacios que
requieran las distintas areas de la Secretaria de Salud;

XVII. Poner a disposicion de la Secretaria de la Funcion Publica, el destino de los inmuebles que no
le sean (tiles a la Secretaria de Salud;

XVIII. Elaborar, suscribir, formalizar y tramitar los contratos de arrendamiento de inmuebles, previa
justificacion de las unidades administrativas, y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de

Salud;
XIX. Coordinar y, en su caso, apoyar los servicios generales de correspondencia y transporte de

personas que requieran las unidades administrativas de la Secretaria de Salud;

XX. Integrar, operar y mantener actualizado el Programa Interno de Proteccion Civil para el
personal, instalaciones, e informacion correspondientes a la Secretaria de Salud,;

XXI. Asesorar y apoyar en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como bienes
muebles e inmuebles, relacionados con las mismas a las unidades administrativas y érganos
desconcentrados;

XXII. Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas necesarias que propicien la

mejora del control interno en materia de recursos materiales y servicios generales, de
aplicacion para las unidades administrativas de la Secretaria de Salud y d&rganos
administrativos desconcentrados, asi como de las entidades agrupadas administrativamente en
el sector, que impulsen el mejor aprovechamiento de dichos recursos y que permitan garantizar
una adecuada rendicion de cuentas, y

XXIII. Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas necesarias que generen la
mejora continua de la gestiébn en materia de recursos materiales y servicios generales, de
aplicacion para las unidades administrativas de la Secretaria de Salud y 6érganos
administrativos desconcentrados, asi como de las entidades agrupadas administrativamente en
el sector, para el adecuado desarrollo del encargo y su evaluacion.
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VI. MISION Y VISION DE LA UNIDAD
MISION

Facilitar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, proporcionandoles oportunamente los recursos
materiales y/o servicios generales acorde a sus necesidades y requerimientos, mediante la celebracién de
contratos y/o convenios con proveedores y prestadores de servicios, procurando en todo momento la
optimizacion de los recursos.

VISION

Ser en el mediano plazo, el &rea de la Secretaria de Salud que proporcione a las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados adscritos un esquema de administracion eficiente y transparente, que permita la
correcta provision de los recursos materiales y la prestacion de servicios generales, para alcanzar y dar
cumplimiento a los objetivos y metas de la Dependencia.
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VIl. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicado en el DOF el 31-jul-2002

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las
necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la
colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio publico es
un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que solo adquiere
legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a
favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD
El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y
sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcion
que desempefa.

Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor
publico.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio
de sus funciones.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

FECHA DE HOJA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES | AUTORIZACON |  No.
Y SERVICIOS GENERALES DA | MES | ARO |

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el
gue imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la
disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos
publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y
del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo que
los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad su proteccion y
conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad
y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que carecen de los
elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las
personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la
sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia
politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios pUblicos a su cargo.
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RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a
la condicion humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo
de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Cédigo de Etica y el
Cabdigo de Conducta de la institucion publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempefie, fomentando
aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico. El servidor publico
tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y desempefio se construye la
confianza de los ciudadanos en sus instituciones.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.8.3 Direccion General
1.8.3.1 Direccidn General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales.
1.8.3.1.1 Direcciéon de Suministros

1.8.3.1.1.1 Subdireccién de Almacenamiento
1.8.3.1.1.1.1 Departamento de Almacenamiento
1.8.3.1.1.1.2 Departamento de Control de Calidad

1.8.3.1.1.2 Subdireccién de Distribucion
1.8.3.1.1.2.1 Departamento de Operaciones y Envios
1.8.3.1.1.2.2 Departamento de Inventarios.

1.8.3.1.0.1 Subdireccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
1.8.3.1.0.1.1 Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios por
Licitacion.
1.8.3.1.0.1.2 Departamento de Generacion de Pedidos

1.8.3.1.0.2 Subdireccion de Adquisiciones de Insumos Médicos
1.8.3.1.0.2.1 Departamento de Adquisicion de Insumos Médicos
por Licitacion
1.8.3.1.0.2.2 Departamento de Adquisiciéon de Insumos Médicos por
Invitacién y Compras Directas.

1.8.3.1.2 Direccion de Servicios Generales
1.8.3.1.2.1 Subdireccién de Servicios Operativos
1.8.3.1.2.2 Subdireccion de Servicios Automotrices y Telecomunicaciones
1.8.3.1.2.2.1 Departamento de Telecomunicaciones
1.8.3.1.2.0.1 Departamento de Correspondencia

1.8.3.0.1 Direccioén de Coordinacion y Contratos

1.8.3.0.1.1 Subdireccién de Coordinacion de Comités
1.8.3.0.1.1.1 Departamento de Comités y Subcomités

1.8.3.0.1.2 Subdireccion de Coordinacion de Contratos
1.8.3.0.1.2.1 Departamento de Contratos de Bienes y Servicios

1.8.3.0.1.3 Subdireccion de Analisis e Integracion de Bases
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1.8.3.0.2 Coordinacion Administrativa

1.8.3.0.2.0.1 Departamento de Control Administrativo
1.8.3.0.2.0.2 Departamento de Control Financiero
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_UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION 'Y
REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL
Oficio No. SSFP/408/0168/2012

SSFP/408/DGOR/ 0252/2012
México, D. F.,a 01 de marzo de 2012

«SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

* LIC. LAURA MARTINEZ AMPUDIA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE SALUD
PRESENTE )

Con oficioc No. DGPOP/07/000596, ‘de fecha 17 de febrero de 2012, la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de esa Secretaria, sefiala, que de conformidad con las “Disposiciones en materia de -
. Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos”, y el Manual Administrativo de Aplicacién

a General en dicha materia, Capitulo I, numeral 11, fraccion I, se establecen los requisitos. para la actualizacién,
‘g aprobacion y registro de las estructuras organicas y ocupacionales de las dependencxas drganvs. desconcentrados. y
2 entidades de la Administracion Publica Federal. . )
Comunica que el dia 16 de enero de 2012, liberd entre otros, ¢l escenario denominado "REFRENDO‘N{VEL CE "
2012" y Folio SFP12120000029ING, correspondiente al refrendo de registro de la estructura orgémﬁ de la: Se_
de Salud (SSA) con V|gencla 1 de enero de 2012
]
B
i
. s | registro-que se tiene en esta Secretarla, que corresponde al 16 de julio de 2011.. *
i i
I 8. I Et presente requerimiento no tiene impacto presupuestario, dado que se trata de un refrende de
2 | de esa Dependencia; por lo que' de conformidad con el Articulo 104 del Reglamento de-
&”3 ! Responsabilidad Hacendaria, se obtuvo ¢! inventario de plazas de servicios personales autori
i de la Secretaria de Hacienda (PASH) y se cuenta con el oficic DGPOP/07/000590, del 15 de >
i mediante el cual nos remite las plantillas ‘ocupacionales debidamente validadas y registrad : )
' Hacienda y Crédito Publico, entre las cuales se encuentra la de esa Dependencia, documentos qUE correspcnden 2
+ Unidad Responsable en el numero de plazas de mando y enlace por nivel, con la estructura orgémca que se reg)st :
L (838 areas y DUSSIOS). ) S .
. Articulo 37, fraccion XV de la Ley Organica de la Administracio Publlca Federal : ;
_ » - Articulos 19 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.:. : '
‘ S ' e Articulos 65de la Ley Federal'de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria'y 103 104y 126 de su Reglamen \
3 ;e  Artfculos 18, 23 y 24 del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2012, T
2 e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF y su Reglamento. ‘ ‘ .
* . ® ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las |
’ Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado en el |
Dlarlo Oficial de la Federacion el 29 de. agos o
' La "SSA debera observar lo dispuesto en el Gitimo parrafo del amculo 104 del Reglamento de la Ley Federal de '
. Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y las demas disposiciones juridicas aplicables. i
- Cabe hacer de su conocimiento que es necesario que esa DependenCIa realice ante la SHCP Ia actualizacion de. la l
N ° plantilla 2012, correspondiente al cambio de denominacidén que sufrid la Direccién General de Asuntos Jurrdlcos ri
§ : Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos. Lo antericr, & fin de dar congruencia al Reglam i 8
E | Interior vigente y a lo registrado en esta Secretaria, ya que no podra realizar modificaciones orgamzacaonales en 1 1
3 : nNo concluya con-dicho requerlmlento § .
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.8.3. DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Dirigir los procesos de adquisicién y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y de bienes de consumo
y de contratacién de servicios generales mediante el establecimiento de politicas, bases y lineamientos
apegados a la legislacion vigente, con el propoésito de abastecer de los mismos a las unidades administrativas
centrales y érganos desconcentrados de la Secretaria y con ello contribuir al cumplimiento de sus metas y
objetivos institucionales.

FUNCIONES

Establecer las normas, politicas y procedimientos de regulacion para la adquisicion, almacenamiento,
distribucion y control de bienes y prestacién de servicios, para su difusion y aplicacion.

Autorizar y conducir los procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios que
requieran las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que no cuenten con un Subcomité de
Adquisiciones, para su contratacién correspondiente.

Disponer los dictamenes correspondientes a los procedimientos de contratacidon y consolidaciones de las
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de salud que soliciten los bienes y/o
servicios para su validacion.

Representar y conducir el Secretariado Ejecutivo de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de Bienes Muebles y Compras Consolidadas de Bioldgicos, con el propoésito de establecer las
medidas y controles necesarios para el cumplimiento de los acuerdos y recomendaciones emitidos en estos.

Representar y conducir el Secretariado Ejecutivo del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles,
con la finalidad de establecer las medidas y controles necesarios, para el cumplimiento de los acuerdos y
recomendaciones emitidos.

Formalizar y rescindir contratos y/o convenios con los proveedores y prestadores de servicios derivados de
los procedimientos de contratacion que se realicen, con el propésito de garantizar que se cumpla con los
requerimientos de las areas solicitantes y los modelos aprobados por la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos.

Determinar las medidas necesarias que deban implementarse en el seguimiento de las fianzas relacionadas

con los contratos y convenios que celebre la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales por la
adquisicién de bienes y prestacion de servicios, con la finalidad de garantizar su adecuada aplicacion.

Participar en la elaboracion e integracion del programa de inversiones de bienes muebles de la Secretaria
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Establecer las medidas para llevar a cabo la actualizacién del inventario fisico de los bienes inmuebles que
tenga a su servicio la Secretaria de Salud, con el propésito de tramitar su regularizacion mediante los
instrumentos legales que otorguen o concedan el uso o goce de los bienes.

Disponer del registro actualizado de los bienes muebles con los que cuenta la Secretaria de Salud, con el
proposito de controlar y tramitar las acciones que correspondan para cada uno de estos.

Establecer las medidas necesarias para que la Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud
anualmente informen sobre el inventario fisico de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo, con el
proposito llevar el control y actualizacién de los mismos.

Autorizar la contratacién y pago de los seguros de los bienes a cargo de la Secretaria de Salud, con el
proposito de proteger el patrimonio federal en caso de algun siniestro.

Conducir las acciones necesarias para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones; de Disposicion
Final de Bienes Muebles; y el de Arrendamiento de Inmuebles

Emitir las bases y lineamientos para el funcionamiento de los almacenes que operan en las areas adscritas a
la Secretaria de Salud, con el proposito de controlar y resguardar los bienes e insumos adquiridos por la
Dependencia.

Establecer un sistema de control de inventarios que opere en los almacenes de la Secretaria de Salud, con
el propdsito de controlar y vigilar los procesos que se realizan referentes a la recepcion y distribucién de
bienes e insumos.

Promover ante la dependencia competente, la ocupacion y redistribuciéon de espacios Fisicos que requieran
las distintas areas de la Secretaria de Salud.

Emitir dictamen sobre los inmuebles que dejen de ser (tiles a la Secretaria de Salud para ponerlos a
disposicién de la Secretaria de la Funcién Publica.

Evaluar las justificaciones de arrendamiento de inmuebles que remitan las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, con el propésito de suscribir y tramitar los contratos
correspondientes.

Establecer los mecanismos de apoyo referentes al servicio de correspondencia y transporte de personas
requeridos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, con el propésito de coadyuvar en el
cumplimiento de sus funciones conferidas.

Establecer y conducir el programa interno de Proteccién Civil de la Secretaria de Salud, con el propoésito de
informar las medidas que deberan implementarse en caso de alguna eventualidad con el personal y las
instalaciones de la Secretaria.

Emitir opinidn respecto a las propuestas realizadas por las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, bienes
muebles e inmuebles.
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Emitir los procedimientos y medidas necesarias que deberan implementar las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud en materia de recursos materiales y servicios generales,
con el propésito de controlar e impulsar el mejor aprovechamiento de los recursos.

Establecer los procedimientos generales que deberén implementar las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, referente a la gestion en materia de recursos materiales y
servicios generales, con el propésito de generar la mejora continua.
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1.8.3.1 DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
GENERALES

OBJETIVO

Coordinar y vigilar que las adquisiciones y contratacion de servicios se lleven a cabo bajo las mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad; administrar el sistema de almacenamiento suministro,
inventarios, baja y destino final de bienes muebles e insumos de la Secretaria asi como proporcionar
servicios Generales, operativos, automotrices, aseguramiento de bienes y Telecomunicaciones a las
Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

FUNCIONES

Establecer las estrategias para cumplir con las normas politicas y procedimientos en las adquisiciones de
Bienes y Servicios e Insumos Médicos que se realicen y presentarlas a consideracion de la Direccion
General.

Conducir los diversos actos de los procedimientos de Licitaciones Publicas e invitaciones a cuando menos
tres personas.

Proponer los Lineamientos para determinar los bienes e insumos médicos susceptibles de consolidarse para
su adquisicién y someterlos a consideracion de la Direcciéon General, asi como vigilar su difusion.

Disponer con la Direccién de Servicios Generales las actividades inherentes para la contratacion de los
servicios necesarios para el desarrollo de las funciones de la Secretaria de Salud.

Disponer y organizar en el ambito de su competencia, las actividades tanto intersecretariales, como con las
diferentes Unidades Administrativas involucradas en el desarrollo de las licitaciones que se realizan con
recursos del Banco Mundial.

Conducir el envio oportuno de la informacion requerida a la Direccién de Coordinacion y Contratos, para el
desarrollo de las sesiones del subcomité y participar como vocal en el mismo.

Conducir el envio oportuno de la informacion requerida a la Direccién de Coordinacién y Contratos, para el
desarrollo de las sesiones del Comité de Compras Consolidadas de Bioldgicos, asi como para el desarrollo
de las sesiones de comité.

Conducir el envio oportuno de la documentacion correspondiente para la formulaciéon de los contratos a la
Direccion de Coordinacion y Contratos.

Determinar con la Secretaria de la Funcién Publica las actividades necesarias para mantener actualizado el
Compranet.

Emitir las acciones necesarias para el envio oportuno de los informes y documentos que establece la
normatividad en materia de adquisiciones al Organo Interno de Control y areas externas a la Secretaria, asfi
como establecer los Lineamientos para dar atencién a las observaciones que emitan las diversas instancias.
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Establecer las normas, controles y procesos de actualizacién permanente del inventario fisico de bienes
muebles de la Secretaria, asi como determinar el destino final de los mismos y vigilar su adecuado
cumplimiento por parte de las Unidades Administrativas.

Proponer, disefiar y difundir los programas y estrategias especificos en materia de almacenamiento,
suministros y control de bienes, que deban ser aplicados y desarrollados por las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Proponer disefar, coordinar y evaluar el sistema de informacion en materia de almacenamiento, suministro,
control de bienes, baja y destino final de los mismos.

Conducir y autorizar la operaciéon del almacén central de la Secretaria de Salud, asi como Coordinar la
distribucion de los bienes e insumos, con base a las normas y disposiciones legales aplicables.

Participar con las areas responsables del proceso licitatorio, en la adquisicion de los servicios subrogados de
limpieza, seguridad y vigilancia, aseguramiento de bienes patrimoniales, solicitud de servicios telefénicos
local y larga distancia, vales de combustible, fotocopiado y duplicado, mantenimiento preventivo y correctivo
de equipo de oficina y de computo asi como transportacion aérea de servidores publicos.

Proponer, organizar, y controlar la prestacion subrogada de los Servicios Generales y verificar que se cumpla
con las especificaciones establecidas en el contrato, asi como evaluar periédicamente el servicio.

Disponer y evaluar los servicios de proteccion civil y Brigada de rescate, supervisar los simulacros de
evacuacion programados y verificar que el personal se encuentre actualizado en técnicas de salvaguarda.

Proponer, organizar y controlar la recepcién, distribucién y entrega de correspondencia a las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Autorizar los trdmites de altas y bajas y pago anual de derechos y tenencias de los vehiculos, de las
Unidades de Nivel Central, asi mismo establecer los controles necesarios sobre el parque vehicular.
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1.8.3.1.1 DIRECCION DE SUMINISTROS
OBJETIVO

Administrar los bienes de activo fijo y bienes de consumo de la Secretaria, a través de los sistemas de control
de existencias, almacenamiento, control de calidad, suministro, inventarios, baja destino final, bienes
conformidad a las disposiciones legales vigentes para que las Unidades Responsables cuenten con sus
bienes oportunamente y tengan actualizados sus inventarios.

FUNCIONES

Dirigir el disefio de procesos, lineamientos y politica aplicables al manejo de los bienes muebles por parte de
las Unidades Administrativas que permita la actualizacion permanente del inventario fisico de bienes muebles
de la secretaria,.

Planear el disefio y difundir el programa y estrategias especificas en materia de control de existencias
almacenamiento, Control de calidad, suministros y control de inventarios, que deban ser aplicados y
desarrollados por las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria.

Autorizar la distribucion de los bienes e insumos, para que los usuarios los reciban en forma oportuna con
base en los cuadros de distribucion emitidos por las unidades Responsables.

Coordinar la realizacién del inventario fisico de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo las Unidades
Administrativas, para que haya confiabilidad en los registros.

Coordinar la desincorporacion patrimonial y baja de bienes muebles, para a evitar la acumulacién de bienes
en desuso en la Secretaria

Establecer las normas del control de calidad de los bienes e insumos que adquiere la Secretaria que
correspondan a las caracteristicas requeridas por la Unidades Responsables

Autorizar la recepcion y custodia de los donativos en especie, que efectlian los organismos internacionales y
nacionales, instituciones y empresas a la Secretaria, a fin de que sean destinadas a apoyar programas y
Campafias de Salud

Asesorar, en materia de control de existencias, almacenes, control de calidad e inventarios y en el ambito
operativo de baja y destino final de bienes de activo fijo y de consumo, a las Unidades Administrativas de la
Secretaria, que lo soliciten para que haya confiabilidad en los bienes y en los registros

Participar en calidad de Vocal Propietario, en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité de Bienes
Muebles y de aquellos que le designa la Direccion General con la finalidad de llevar a cabo el seguimiento de
los asuntos hasta su cumplimiento
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Colaborar con la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios mediante el informe de los
resultados de las evaluaciones de los reportes analiticos y de los certificados de producto
terminado(COFEPRIS), para retroalimentar las actividades en materia de Regulaciéon Sanitaria, Farmaco
vigilancia y Tecnovigilancia.
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1.8.3.1.1.1 SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
OBJETIVO

Coordinar las actividades de recepcion y despacho de los bienes muebles e insumos que adquiere la
Secretaria a través del uso y aplicacion de métodos de inspeccidon por atributos y lineamientos de
almacenamiento para que estos cumplan con los requisitos solicitados y se entreguen oportunamente a los
usuarios.

FUNCIONES

Supervisar la recepcion, guarda, custodia y despacho de los bienes e insumos para que las areas usuarias
dispongan de los mismos oportunamente durante el ejercicio de sus operaciones.

Vigilar que las disposiciones de control de calidad se apliquen en el proceso de recepcion, almacenamiento, y
despacho, para que los bienes e insumos que se entregan a las areas usuarias correspondan a las
caracteristicas establecidas en los pedidos/contratos.

Supervisar las condiciones de higiene y seguridad del almacén central, a fin de asegurar que se mantengan
condiciones adecuadas de guarda y conservacion de los bienes.

Participar en la formulaciéon de las lineamientos, politicas y procedimientos de observancia general en los
O6rganos desconcentrados y organismos descentralizados que sean solicitados a la Direccién de Suministros,
en materia de almacenamiento y control de calidad que les permitan recibir los bienes e insumos con las
caracteristicas requeridas.

Organizar la informacion en materia de caducidad de los bienes para elaboracién y presentacion de los
informes periédicos que se proporcionan a las unidades responsables y estas efectlen las acciones
correspondientes

Supervisar que se lleve a cabo el Programa de Muestreo Periédico Permanente, que permita a través de la
evaluacion de los reportes analiticos informar a las Unidades responsables sobre que insumos cumplen con
la farmacopea.

Supervisar que se realicen las gestiones administrativas correspondientes con los proveedores con el
proposito de que los insumos médicos que resultan con incumplimiento sean sustituidos a la Secretaria.

Coordinar con la Subdireccion de Distribucién las conciliaciones entre las existencias fisicas en el almacén, y
las reportadas por el sistema de kardex, electrénico con la finalidad de que haya confiabilidad en los reportes
e informes que emite la Direccidn a las areas responsables
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1.8.3.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO
OBJETIVO

Operar la recepcion guarda, conservacion y despacho de los bienes recibidos en el almacén mediante el
cumplimiento de los programas de suministro en coordinacién con las areas responsables que intervienen en
el proceso para la entrega oportuna de los bienes a las unidades administrativas y/o entidades federativas

FUNCIONES

Efectuar la recepcion, guarda, conservacion control y despacho de los bienes recibidos en las areas de
almacenamiento de medicamentos, material de curacién, reactivos, material para laboratorio, activo fijo,
donativos, insumos varios y administrativos, para que cada tipo de insumo y bien quede reguardado en el
area que le corresponde y facilite su identificacién y acopio.

Operar la aplicacién y cumplimiento de los sistemas de control de caducidades, con el método Primeras
Entradas y Primeras Salidas (P.E.P.S), promoviendo la agil rotacién de los materiales, para evitar su
caducidad o deterioro,

Definir con el area usuaria el periodo de custodia al realizar la recepcién de los bienes con base en la
disponibilidad y demanda de espacio y del tipo de bien que se recibe para resguardo, con el propésito de
evitar su guarda por tiempos excesivos.

Operar los mecanismos de acopio de los bienes e insumos para facilitar su despacho y entrega a las
unidades usuarias.

Realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los programas de suministro vigilando el
aprovechamiento de los medios de transporte y seguridad de los bienes en su traslado, para lo bienes lleguen
a sus destinos en condiciones adecuadas de uso.

Almacenar los bienes que adquiera la Secretaria de acuerdo a sus caracteristicas fisicas para lograr el
maximo aprovechamiento de los espacios fisico.

Realizar inventarios parciales y anuales de los bienes e insumos existentes en el almacén con el propésito de
detectar y aclarar diferencias.

Garantizar la integridad fisica y funcional de los bienes e insumos durante su resguardo en el almacén para
que se conserven en condiciones de usos.

Disefiar las rutas e itinerarios foraneos para la distribucion de bienes e insumos con el propésito de que
lleguen oportunamente a su destino
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1.8.3.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
OBJETIVO

Verificar la calidad de los insumos médicos durante el proceso de fabricaciéon y/o antes, durante y/o después
de la entrega-recepcion, que han sido adquiridos por la Secretaria y que ingresan a sus almacenes, mediante
los procesos de inspeccion fisica, andlisis de laboratorio y/o revision y dictamen de certificados analiticos; con
el propésito de contar con productos que cumplan con los estandares de calidad y sean confiables para su
uso y/o consumo de la poblacién en general.

FUNCIONES

Brindar asesoria técnica, capacitacion, politicas y/o procedimientos, normatividad y legislacion vigente
aplicable en materia de control de calidad para insumos médicos (medicamentos, dispositivos médicos y/o
material de laboratorio), bienes (activo fijo; papeleria, material administrativo, consumible de cémputo e
impresos), para el mejor desempefio de las actividades que realizan las Unidades Meédicas y/o
Administrativas centrales y/o 6rganos desconcentrados; asi como los Servicios de Salud de las Entidades
Federativas, que asi lo requieran y soliciten.

Llevar a cabo el Programa de Muestreo Periddico Permanente conforme a los procedimientos establecidos
con el propésito de evaluar analiticamente y/o documentalmente los insumos médicos (medicamentos y
dispositivos médicos) que adquiere la Secretaria a nivel central, asi como en apoyo a las diferentes Unidades
Médicas y Administrativas de los Servicios de Salud Estatales que lo soliciten.

Realizar la inspeccion fisica por atributos durante la entrega-recepcién de los bienes e insumos médicos en el
Almacén central de la Secretaria, a fin de validar que cumplan con las especificaciones de calidad y
caracteristicas establecidas en el pedido/contrato respectivo, ajustandose a las particularidades segun los
tipos de bienes

Evaluar los reportes analiticos emitidos por los laboratorios autorizados para la Regulacién Sanitaria y los
certificados analiticos de producto terminado emitidos por los fabricantes de los insumos médicos, derivados
de los diferentes tramites que se realizan (Muestreo Periddico Permanente, Quejas, Canjes por rechazo
analitico o queja), con la finalidad que los insumos médicos cumplan con los estandares de calidad y sean
confiables para su distribucién, uso y/o consumo.

Informar a la Comisiéon Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), los resultados
obtenidos de las evaluaciones de los reportes analiticos y de los certificados analiticos de producto
terminado, con el propdsito de retroalimentar las actividades en materia de Regulacién Sanitaria,
Farmacovigilancia y Tecnovigilancia.

Coordinar la solucion de Queja y/o Canje por rechazo analitico y/o por presentar defectos de fabricacion y/o
vicios ocultos que ameriten su devolucién, haciendo efectiva la garantia de calidad correspondiente,
proveniente de Unidades Médicas y/o Administrativas de la Secretaria a nivel central o de los Servicios de
Salud de las Entidades Federativas que lo soliciten, a fin de que sean bienes de calidad y confiables en el uso
y/o consumo humano.
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Expedir el Catalogo de Control de Calidad, Informe de Resultados Analiticos e Incumplimientos (CaCCIRI),
correspondiente a la informacion relacionada con los Proveedores y Productos Aprobados y Rechazados en
Evaluacién Analitica y Proveedores con Incumplimiento en el Programa de Muestreo Periddico Permanente,
en apoyo para las adquisiciones de las Unidades Médicas y/o Administrativas y/o Organos Desconcentrados
a nivel central y a los Servicios de Salud Estatales que lo requieran.

Llevar a cabo los mecanismos de enlace en materia de control de calidad con los Departamentos de
Operaciones y Envios y Almacén que permitan el adecuado desarrollo de las actividades propias de cada
area en la entrega-recepcién, almacenamiento y distribucién de insumos médicos y bienes.
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1.8.3.1.1.2 SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION
OBJETIVO

Organizar, los procesos de control de existencias, suministro, distribucién, y control de bienes muebles y de
consumo, apegado a los requerimientos de cada una de las Unidades Responsables para dar cumplimiento a
los programas de Salud establecidos y a la hormatividad vigente en la materia.

FUNCIONES

Supervisar que los programas de distribucién de bienes muebles y de consumo se realicen de acuerdo al
calendario establecido, para que la Areas usuarias reciban lo bienes oportunamente.

Supervisar el sistema de registro de informacion de las operaciones de entradas y salidas de bienes en el
almacén a fin de que haya informacion confiable en los reportes del kardex electrénico.

Supervisar el registro, control y actualizacién del inventario de bienes muebles de la Secretaria, a fin de
contar con informacién veraz, confiable y trasparente.

Supervisar las acciones que permitan que las unidades administrativas realicen el inventario fisico anual de
los bienes muebles que tienen bajo su resguardo para verificar la existencia fisica de los mismos.

Supervisar las actividades relativas a la implantacion de sistemas automatizados que deban incorporarse y/o
modificarse en la materia que compete a la Direccidn para contar con sistemas modernos y eficientes en el
manejo de la informacion.

Coordinar la asesoria a las Unidades Responsables que lo soliciten, en materia de inventarios, baja y destino
de bienes muebles, con el propésito de que las unidades realicen estas actividades conforme a los
procedimientos y normatividad establecidos.

Participar en la actualizacién de normas, politicas y procedimientos inherentes a los sistemas de suministro y
control de bienes muebles, para su difusién y observancia en las unidades responsables de la Secretaria.

Supervisar el proceso de almacenamiento de los bienes muebles para baja, remitidos por las unidades
responsables de la Secretaria, para evitar la acumulacion de bienes no Utiles en las unidades responsables.

Supervisar y revisar la integracion de la carpeta que contiene los casos a someter en las Sesiones del Comité
de Bienes Muebles, para que se tramite en tiempo y forma el destino final de los bienes muebles de la
Secretaria

Participar en calidad de Vocal Suplente, en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité de Bienes
Muebles con la finalidad de llevar a cabo el seguimiento de los asuntos hasta su cumplimiento
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1.8.3.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

OBJETIVO

Distribuir los insumos médicos, varios, administrativos y Activo fijo que se adquieren para los diferentes
programas de salud, mediante la aplicacion de las Politicas y procedimientos administrativos, conforme a los

cuadros de distribucidon y existencias en almacén para satisfacer los requerimientos de las Unidades
Administrativas y Servicios de Salud en los Estados.

FUNCIONES

Operar y realizar el seguimiento de los programas de suministro de bienes e insumos conforme a los cuadros
de distribucién y existencias de almacén para informar a las unidades responsables los avances de entregas.

Elaborar las érdenes de envio de la entrega de los insumos, para que el Departamento de Almacenamiento
pueda realizar el acopio y despacho de los bienes a las Unidades Usuarias.

Operar los registros en el kardex electrénico para conciliar las existencias fisicas de bienes con el area de
almacén y aclarar cualquier diferencia que se presente.

Elaborar y presentar los reportes de recepcion y distribucidn de bienes para informar los avances de entregas
y existencias a las Unidades responsables de los programas de salud.

Elaborar los reportes mensuales de entradas y salidas de insumos médicos, varios y administrativos en el
almacén para informar a la Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas.

Desarrollar sistemas automatizados para contar con herramientas para el manejo de la informacion relativa al
control, seguimiento y reportes de bienes e insumos.

Supervisar la actualizacion de la informacion en los sistemas para la emision de reportes e informes a las
diversas instancias que lo soliciten.

Proporcionar asesoria a las Unidades Responsables para la elaboracién de normas, politicas y
procedimientos relativos al proceso de suministro de bienes e insumos.
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1.8.3.1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
OBJETIVO

Supervisar la actualizacion de los inventarios de activo fijo de la Secretaria de Salud mediante el registro de la
informacion en los sistemas institucionales y la aplicaciéon de las normas y disposiciones legales en materia
de bienes muebles para llevar a cabo la desincorporacion patrimonial, afectacion y baja de los bienes
muebles que han dejado de ser Utiles a la dependencia.

FUNCIONES

Registrar, controlar y actualizar en forma permanente el inventario de los bienes muebles que constituyen el
activo fijo de la Secretaria de Salud para una mejor administracion del patrimonio.

Desarrollar y operar los mecanismos técnicos y administrativos para registrar la informacién correspondiente
a las altas, bajas y reasignaciones de los bienes muebles que envian las diferentes unidades responsables.

Resguardar los soportes documentales que envian las unidades responsables para la actualizacion de los
inventarios y contar con informacion veraz, confiable y trasparente.

Verificar el adecuado cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos en materia de bienes muebles
en las unidades administrativas y érganos desconcentrados para llevar a cabo una eficiente y eficaz gestion
en la administracién patrimonial.

Elaborar el informe relativo a los movimientos mensuales de altas y bajas de bienes de activo fijo a la
Direccion de Contabilidad, para que integre la Cuenta Comprobada.

Realizar conciliaciones de bienes muebles con las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados para
verificar fisica y documentalmente su existencia en cada una de las areas y dar cumpliendo a la normatividad
vigente

Llevar a cabo la integracion de la informacion del programa anual de disposicion final de bienes, para
programar la recepcion fisica de los bienes muebles en el almacén de bajas y su disposicion final.

Establecer los lineamientos y procedimientos del destino final del activo fijo que por su estado fisico y/o
funcionalidad hayan llegado al fin de su vida (til, para evitar la acumulacion de bienes no Utiles en las areas.

Realizar los tramites correspondientes apegados a la normatividad vigente para llevar a cabo los procesos de
reaprovechamiento de aquellos bienes dados de baja que puedan ser reutilizados en otras areas.

Llevar a cabo todos los tramites relacionados con los procedimientos licitatorios para el destino final de los
bienes muebles.

Apoyar en la elaboracién de los casos que se someten a consideracion del Comité de Bienes Muebles, para
gue se tramiten en tiempo y forma ante dicho cuerpo colegiado
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1.8.3.1.0.1 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO

Coordinar y vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios que requieran las unidades administrativas de
la Secretaria, se realicen bajo las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

FUNCIONES

Coordinar conforme a las politicas y procedimientos establecidos, las actividades relativas al desarrollo de los
procedimientos de adquisicion de bienes y servicios.

Efectuar los diversos actos de los procedimientos de las licitaciones publicas o invitaciones a cuando menos
tres personas, asi como presidir los mismos.

Coordinar las acciones necesarias para consolidar los requerimientos de bienes y servicios, susceptibles de
adquirirse.

Supervisar la correcta elaboracion de bases, convocatorias y demas documentos inherentes a los procesos
de adquisicion de bienes y servicios,

Supervisar que los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, que se efectlen con recursos del
Banco Mundial se desarrollen y tramiten conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Supervisar la correcta integracion y envio oportuno de la documentacién a la Direcciéon de Coordinacién y
Contratos para el desarrollo de las sesiones del Subcomité.

Participar como vocal suplente en las sesiones del Subcomité.

Supervisar en el &mbito de su competencia, que los procedimientos establecidos por la SFP para el ingreso
de informacién a Compranet se realicen oportunamente.

Supervisar la correcta integracion y envio oportuno de la documentacion a la Direccién de Coordinacion y
Contratos o al Departamento de Generacion de Pedidos, segln sea el caso, para la elaboracion de los
contratos o pedidos, derivados de los diversos procesos de adquisicion.

Verificar que las normas establecidas por la Secretaria de Economia (SE), concerniente a los procesos de
adquisicién se observen oportuna y correctamente.

Coordinar las actividades inherentes para enviar oportunamente a la Direccién de Coordinacion y Contratos,
la informacién referente a las adquisiciones de bienes y servicios para elaborar los informes que establece la
normatividad.

Supervisar que sean atendidas en tiempo y forma, las solicitudes relativas a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, asi como supervisar que la elaboracién de los informes
derivados del Programa para la Transparencia y Combate a la Corrupcién se realice en tiempo y forma.
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Implementar el seguimiento, conforme a los lineamientos establecidos que se debe dar a las observaciones
que en el ambito de su competencia emitan el Organo Interno de Control (OIC) y areas externas a la

Secretaria.
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1.8.3.1.0.1.1 DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION
OBJETIVO

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién en las adquisiciones de bienes y servicios que
le competen, asi como al éptimo funcionamiento de la misma.

FUNCIONES

Desarrollar conforme a las politicas y procedimientos establecidos, los procesos de adquisicion de bienes y
servicios por licitacién puablica.

Cuantificar los requerimientos de bienes y servicios, susceptibles de consolidar para su adquisicion por
licitacion publica.

Elaborar las bases, convocatorias y demas documentos inherentes a los procesos de licitacion publica, para
la adquisicion de bienes y servicios, y presentarlos a consideracién de la Subdireccién.

Integrar y turnar oportunamente la documentacion relativa a los procedimientos de licitacion a la Direccion de
Coordinacién y Contratos para el desarrollo de las sesiones del Subcomité.

Participar como vocal suplente en las sesiones del Subcomité.

Elaborar y turnar oportunamente a la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), la informacién que en el &mbito
de su competencia se requiera para ingresar a Compranet.

Integrar y turnar oportunamente a la Direccion de Coordinacion y Contratos o al Departamento de Generacion
de Pedidos, segun sea el caso, la documentacion relativa a los bienes y servicios adquiridos por licitacién
publica para la elaboracién de los contratos o pedidos respectivos.

Integrar y turnar oportunamente la informacién que establecen las normas de la Secretaria de Economia
(SE), concerniente a los procesos de adquisicién de bienes y servicios por Licitacién Publica.

Elaborar y turnar oportunamente al Departamento de Generacién de Pedidos, la informacion y documentacion
referente a las adquisiciones por licitacién publica de bienes y servicios, para la integraciéon y elaboracién de
los informes que establece la normatividad.

Atender las solicitudes, en tiempo y forma, relativas a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, asi como elaborar los informes del Programa para la Transparencia y
Combate a la Corrupcion.

Atender y dar seguimiento, conforme a los lineamientos establecidos, a las observaciones que en el ambito
de su competencia emitan el Organo Interno de Control (OIC) y areas externas a la Secretaria, asi como a las
Inconformidades y quejas presentadas por los licitantes en el OIC y la Secretaria de la Funcién Pablica (SFP).

Controlar y mantener actualizado el archivo documental del Departamento por el tempo minimo que marca la
ley.
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1.8.3.1.0.1.2 DEPARTAMENTO DE GENERACION DE PEDIDOS
OBJETIVO

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Subdirecciéon en las adquisiciones de bienes y servicios e
insumos médicos, asi como al 6ptimo funcionamiento de la misma.

FUNCIONES

Revisar que los requerimientos de adquisicion de bienes y servicios e insumos médicos de las unidades
administrativas, que ingresen por la ventanilla UGnica, cumplan cuantitativamente con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

Verificar que la documentacién derivada de las licitaciones publicas, invitacién a cuando menos tres personas
y de adjudicacion directa, sea la necesaria para el fincamiento de pedidos de bienes e insumos médicos.

Verificar que los pedidos de bienes e insumos médicos adjudicados por licitacion publica, invitacién a cuando
menos tres personas y por adjudicacién directa, sean elaborados de acuerdo a la documentacion
proporcionada.

Vigilar que la formalizacion de los pedidos de bienes e insumos médicos se realice de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

Revisar que las fianzas de garantia de cumplimento de los pedidos fincados de bienes e insumos médicos,
cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Supervisar la debida guarda y custodia de las fianzas de garantia de cumplimiento.

Gestionar ante las afianzadoras la cancelacion de las fianzas de garantia, previa confirmacion de
cumplimiento con las unidades administrativas.

Elaborar las modificaciones, en caso de ser procedentes, a los pedidos adjudicados.

Integrar y turnar oportunamente a las Subdirecciones, la informacién que en el ambito de su competencia se
requiera para ingresar al Compranet.

Atender y dar seguimiento, conforme a los lineamientos establecidos, a las observaciones que en el ambito
de su competencia emitan el OIC y areas externas a la Secretaria.

Elaborar y turnar oportunamente a la Direccién de Coordinacién y Contratos los informes que establece la
normatividad, referente a las adquisiciones por licitaciéon publica, invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa de bienes e insumos médicos.
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1.8.3.1.0.2 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES DE INSUMOS MEDICOS
OBJETIVO

Coordinar y vigilar que las adquisiciones de insumos médicos que requieran las unidades administrativas de
la Secretaria, se realicen bajo las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

FUNCIONES

Coordinar conforme a las politicas y procedimientos establecidos, las actividades relativas al desarrollo de los
procedimientos de adquisiciéon de insumos médicos.

Efectuar los diversos actos de los procedimientos de las licitaciones publicas o invitaciones a cuando menos
tres personas, asi como presidir los mismos.

Coordinar las acciones necesarias para consolidar los requerimientos de insumos médicos, susceptibles de
adquirirse.

Supervisar la correcta elaboracion de bases, convocatorias y demas documentos inherentes a los procesos
de adquisicion de insumos médicos.

Supervisar que los procedimientos de adquisicion de insumos médicos, que se efectlien con recursos del
Banco Mundial se desarrollen y tramiten conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Supervisar la correcta integracion y envio oportuno de la documentacion a la Direccién de Coordinacién y
Contratos para el desarrollo de las sesiones del Subcomité.

Participar como vocal suplente en las sesiones del Subcomité.

Supervisar la correcta integracion y envio oportuno de la documentacién a la Direccién de Coordinacién y
Contratos para el desarrollo del Comité de Compras Consolidadas de Bioldgicos.

Supervisar en el ambito de su competencia, que los procedimientos establecidos por la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP) para el ingreso de informacién a Compranet, se realicen oportunamente.

Supervisar la correcta integracion y envio oportuno de la documentacion a la Direccién de Coordinacién y
Contratos o al Departamento de Generacion de Pedidos, segln sea el caso, para la elaboracién de los
contratos o pedidos, derivados de los diversos procesos de adquisicion.

Verificar que las normas establecidas por la Secretaria de Economia (SE), concerniente a los procesos de
adquisicién se observen oportuna y correctamente.

Coordinar las actividades inherentes para enviar oportunamente a la Direccién de Coordinacién y Contratos,
la informacién referente a las adquisiciones de insumos médicos para elaborar los informes que establece la
normatividad.
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Supervisar que sean atendidas, en tiempo y forma, las solicitudes relativas a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Puablica Gubernamental, asi como supervisar que la elaboracién de los informes
derivados del Programa para la Transparencia y Combate a la Corrupcion se realicen en tiempo y forma.

Implementar el seguimiento, conforme a los lineamientos establecidos que se debe dar a las observaciones
que en el ambito de su competencia emitan el Organo Interno de Control (OIC) y areas externas a la
Secretaria.
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1.8.3.1.0.2.1 DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE INSUMOS MEDICOS POR LICITACION
OBJETIVO

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién en las Adquisiciones de Insumos Médicos que
le competen, asi como al éptimo funcionamiento de la misma.

FUNCIONES

Desarrollar conforme a las politicas y procedimientos establecidos, los procesos de adquisicion de insumos
médicos por licitacién publica.

Cuantificar los requerimientos de insumos médicos, susceptibles de consolidar para su adquisicion por
licitacion publica.

Elaborar las bases, convocatorias y demdas documentos inherentes a los procesos de licitaciéon publica, para
la adquisicion de insumos médicos, y presentarlos a consideracion de la Subdireccion.

Integrar y turnar oportunamente la documentacion relativa a los procedimientos de licitacion a la Direccion de
Coordinacién y Contratos para el desarrollo de las sesiones del Subcomité.

Participar como vocal suplente en las sesiones del Subcomité.

Integrar y turnar a la Direccion de Coordinacion y Contratos, la documentacion requerida para el desarrollo
del Comité de Compras Consolidadas de Biolégicos.

Elaborar y turnar oportunamente a la SFP, la informacién que en el ambito de su competencia se requiera
para ingresar a Compranet.

Integrar y turnar oportunamente a la Direccién de Coordinacion y Contratos o al Departamento de Generacion
de Pedidos, segln sea el caso, la documentacion relativa a los insumos médicos adquiridos por licitacién
publica para la elaboracién de los contratos o pedidos respectivos.

Integrar y turnar oportunamente la informacién que establecen las normas de la SE, concerniente a los
procesos de adquisicién de insumos médicos por Licitacion Publica.

Elaborar y turnar oportunamente al Departamento de Generacién de Pedidos, la informacion y documentacion
referente a las adquisiciones por licitacion publica de insumos médicos, para la integracién y elaboracion de
los informes que establece la normatividad.

Atender las solicitudes, en tiempo y forma, relativas a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, asi como elaborar los informes del Programa para la Transparencia y
Combate a la Corrupcion.
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Atender y dar seguimiento, conforme a los lineamientos establecidos, a las observaciones que en el ambito
de su competencia emitan el Organo Interno de Control (OIC) y areas externas a la Secretaria, asi como a

las Inconformidades y quejas presentadas por los licitantes en el OIC o la Secretaria de la Funcién Publica
(SFP).

Controlar y mantener actualizado el archivo documental del Departamento por el tiempo minimo que marca la
Ley.
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1.8.3.1.0.2.2 DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE INSUMOS MEDICOS POR INVITACION Y
COMPRAS DIRECTAS

OBJETIVO

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién en las adquisiciones de insumos médicos que
le competen, asi como al éptimo funcionamiento de la misma.

FUNCIONES

Desarrollar conforme a las politicas y procedimientos establecidos, los procedimientos de adquisicion
insumos médicos, por invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa.

Cuantificar los requerimientos de insumos médicos, susceptibles de consolidar para su adquisicion por
invitaciéon a cuando menos tres personas.

Elaborar las bases, oficios de invitacién y demas documentos inherentes a los procesos de invitacion a
cuando menos tres personas, para la adquisicion de insumos médicos, y presentarlos a consideracion de la
Subdireccion.

Integrar y turnar oportunamente la documentacion relativa a los procedimientos de invitacion a cuando menos
tres personas a la Direccion de Coordinacién y Contratos para el desarrollo de las sesiones del Subcomité.

Participar como vocal suplente en las sesiones del Subcomité.

Integrar y turnar a la Direccion de Coordinacion y Contratos, la documentacion requerida para el desarrollo
del Comité de Compras Consolidadas de Bioldgicos.

Elaborar y turnar oportunamente a la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) la informacién que en el &mbito
de su competencia se requiera para ingresar a Compranet.

Integrar y turnar oportunamente a la Direccién de Coordinacion y Contratos o al Departamento de Generacion
de Pedidos, segun sea el caso, la documentacion relativa a los insumos médicos adquiridos por invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa para la elaboracién de los contratos o pedidos
respectivos.

Integrar y turnar oportunamente la informacién que establecen las normas de la Secretaria de Economia
(SE), concerniente a los procesos de adquisicion de insumos médicos por invitacién a cuando menos tres
personas.

Elaborar y turnar oportunamente al Departamento de Generacién de Pedidos, la informacién y documentacion
eferente a las adquisiciones por invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacién directa de insumos
médicos, para la integracién y elaboracion de los informes que establece la nhormatividad.

Atender y dar seguimiento, conforme a los lineamientos establecidos, a las observaciones que en el &mbito
de su competencia emitan el Organo Interno de Control (OIC) y areas externas a la Secretaria.
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Controlar y mantener actualizado el archivo documental del Departamento por el tiempo minimo que marca la
Ley.
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1.8.3.1.2 DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Dirigir la ejecucion y administracion de los servicios operativos, de transporte y apoyo mediante los
procedimientos establecidos para su contratacion y control a fin de que sean otorgados a las diferentes
Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados para el adecuado desempefio de sus
actividades.

FUNCIONES

Participar con las areas responsables del proceso licitatorio en la adquisicion consolidada de los servicios
operativos de fotocopiado, papeleria, material de oficina, mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de
oficina, agua embotellada y de reservacién, adquisicion y radicacion de pasajes de transportacion aérea a fin
de que cuenten con informacién técnica necesaria para la contratacién correspondiente en apego a la
normatividad vigente.

Participar con las areas responsables del proceso licitatorio en la adquisicion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, combustible, fletes y maniobras, aseguramiento de
bienes patrimoniales, limpieza, seguridad y vigilancia para que cuenten con informacién técnica necesaria
para la contratacion consolidada de estos servicios conforme a la normatividad vigente.

Coordinar la difusiéon de los contratos y normatividad vigente aplicable a los proveedores asignados para la
prestacion de los servicios a las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados de la
Secretaria con el proposito de controlar los servicios licitados.

Establecer los programas referentes a la supervision del cumplimiento a los contratos de los servicios
subrogados para que las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados cuenten con los parametros
necesarios para calificar la prestacion y suficiencia del servicio otorgado.

Autorizar los tramites de altas y bajas, pagos de derechos y tenencias de los vehiculos asignados a las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria para que se cumplan con las
obligaciones fiscales y administrativas establecidas por las instancias gubernamentales correspondientes.

Establecer las inspecciones necesarias sobre los servicios de transporte y correspondencia para que éstos se
brinden en las mejores condiciones a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.

Aprobar la provision de las tarjetas de suministro de combustible para los vehiculos asignados a las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria para el adecuado desarrollo de sus funciones.

Controlar el servicio de correspondencia local y foranea requerido por las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados de la Secretaria para el desarrollo de sus funciones.

Establecer los programas de Protecciéon Civil y Brigadas en caso de que se presente alguna eventualidad,
para que las Unidades Administrativas de la Secretaria cuenten con un plan de contingencias y respuesta a
emergencias.
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Autorizar los contratos consolidados y el tramite de los pagos ante la Coordinacion Administrativa para que
los proveedores de los servicios subrogados otorguen los mismos conforme a las necesidades operativas de
las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados de la Secretaria.

Evaluar las sanciones o cobro de indemnizaciones que presenten las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados con el propésito de turnarlas a los proveedores involucrados para que se calculen y
apliquen las recuperaciones econdémicas que correspondan en beneficio de la Secretaria.
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1.8.3.1.2.1 SUBDIRECCION DE SERVICIOS OPERATIVOS
OBJETIVO

Coordinar el otorgamiento de los servicios operativos y la capacitaciéon en materia de proteccion civil mediante
la verificacién y cumplimiento de los contratos y normas establecidas en la materia para que las Unidades
Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados de la Secretaria desempefien sus funciones.

FUNCIONES

Coordinar con las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados la integracion del
anexo técnico que sirva de base para solicitar la adquisicién consolidada de los servicios de fotocopiado,
papeleria, mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de oficina, agua embotellada y de reservacion,
adquisicién y radicacion de pasajes de transportacion aérea.

Difundir a Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados los contratos de los servicios
operativos adquiridos en forma consolidada para coordinar la observancia y cumplimiento de los mismos.

Efectuar los procedimientos establecidos por la Direccion de Servicios Generales para la supervision del
cumplimiento de los contratos consolidados de servicios operativos a fin de que las Unidades Administrativas
y Organos Desconcentrados cuenten con los parametros necesarios para calificar la prestacion del servicio
otorgado.

Coordinar la implantacién de los programas de Proteccién Civil y Brigadas, a fin de contar con un plan de
respuesta a emergencias que permitan salvaguardar la integridad fisica del personal que labora en la
Secretaria.

Examinar las validaciones de la facturacién presentada a las Unidades Administrativas, Hospitalarias y
Organos Desconcentrados por los servicios operativos que apliquen para gestionar ante la Coordinacion
Administrativa el pago a los proveedores.

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa, el pago de los servicios publicos de agua potable, energia
eléctrica y predial de determinadas Unidades Administrativas conforme a las boletas, recibos o cuentas
especiales emitidas por las instancias gubernamentales correspondientes y que cuenten con estos servicios.

Difundir las disposiciones internas y externas en materia de ahorro-consumo de energia eléctrica y agua
potable en las Unidades Administrativas para que cumplan con las medidas de austeridad y disciplina del
gasto presupuestal.

Verificar en conjunto con las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que la prestacion de los
servicios operativos contratados se efectlien conforme a lo establecido en los contratos para que en caso de
incumplimiento se tramiten ante el area correspondiente las sanciones o penas que se indiquen en los
mismos.
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1.8.3.1.2.2 SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUTOMOTRICES Y TELECOMUNICACIONES
OBJETIVO

Administrar el parque vehicular y los servicios de apoyo otorgados a la Secretaria mediante los controles y
lineamientos establecidos a fin de que sus Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos
Desconcentrados cumplan con el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES

Coordinar con las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados la integracion del
anexo técnico para la contratacién consolidada de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos, combustible, fletes y maniobras, aseguramiento de bienes patrimoniales, limpieza, seguridad y
vigilancia.

Difundir a Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados los contratos de los servicios
de apoyo subrogados para supervisar en conjunto el cumplimiento de los mismos.

Aplicar los procedimientos establecidos por la Direccién de Servicios Generales para la supervision del
cumplimiento a los contratos de servicios de transporte y apoyo consolidados para que las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados cuenten con los parametros necesarios para calificar la
prestacion y suficiencia del servicio otorgado.

Controlar los trdmites de altas y bajas, reasignaciones, movimientos, pago de derechos y tenencias para los
vehiculos a cargo de la Secretaria para su cumplimiento con las obligaciones adquiridas.

Mantener actualizados los registros y expedientes del parque vehicular propiedad de la Secretaria para el
control de los mismos.

Supervisar el programa de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos a cargo de la
Secretaria para conservarlo en 6ptimas condiciones y buen funcionamiento.

Administrar el suministro de combustible a los vehiculos oficiales de la Secretaria a fin de que se otorgue
conforme a los consumos autorizados.

Proporcionar a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados el servicio de recepcion,
distribucion y entrega de correspondencia interna por ruta o a través del servicio Postal Mexicano (Franqueo)
para que cuenten con los servicios necesarios en el cumplimiento de sus funciones.

Validar en conjunto con las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados la
facturacién entregada por los proveedores de los servicios de apoyo contratados para gestionar su pago ante
la Coordinacion Administrativa.

Validar en conjunto con las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados que los
servicios de apoyo contratados se efectlien conforme a lo establecido en los contratos consolidados para que
en caso de incumplimiento se tramiten ante el area correspondiente las sanciones, penas o indemnizaciones
que se indiquen en los mismos.
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1.8.3.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES
OBJETIVO

Supervisar que los servicios de aseguramiento de bienes patrimoniales, limpieza, seguridad y vigilancia sean
otorgados a las Unidades Administrativas, Hospitalarias Organos Desconcentrados mediante visitas de
inspeccion, controles y reportes necesarios para que el servicio se brinde conforme a los contratos
establecidos.

FUNCIONES

Gestionar la contratacion del programa de aseguramiento de Bienes Patrimoniales y el servicio de asesoria
externa en materia de seguros para proporcionar la proteccion necesaria a los recursos de la Secretaria.

Controlar los pagos, altas y bajas de bienes ante la aseguradora para mantener protegido el patrimonio
federal.

Supervisar el cumplimiento del contrato y los pagos de servicios de seguridad y vigilancia para que se brinde
la proteccion necesaria al personal y bienes federales de las Unidades Administrativas, Hospitalarias y
Organos Desconcentrados que se hayan consolidado en dicho contrato.

Coordinar con las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos Desconcentrados la supervision del
servicio de limpieza y los pagos al proveedor del servicio a fin de dar cumplimiento al contrato y presupuesto
asignado para dicho servicio.

Asesorar a las Unidades Administrativas, Hospitalarias Organos Desconcentrados de la Secretaria en caso
de cualquier siniestro para brindar apoyo en el seguimiento y pronto cobro de las indemnizaciones.
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1.8.3.1.2.0.1 DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
OBJETIVO

Coordinar los servicios de mantenimiento de parque vehicular, suministro de combustible, correspondencia y
fletes mediante el cumplimiento de los contratos estipulados con los proveedores asignados para
proporcionar a la Secretaria estos servicios de manera eficiente y oportuna.

FUNCIONES

Llevar la logistica del Auditorio “Dr. Miguel E. Bustamante” a fin de que se puedan realizar los eventos y se
faciliten las instalaciones de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria.

Realizar ante las autoridades correspondientes las altas, bajas, reasignaciones, movimientos, pagos de
refrendos, tarjetas de circulaciéon y demas tramites de los vehiculos asignados a la Secretaria para que se
encuentren en condiciones de uso.

Coordinar el otorgamiento del servicio de transporte para el traslado de funcionarios de alto nivel y empleados
de la Secretaria y para la entrega de correspondencia de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
misma.

Aplicar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos de la Secretaria a fin de que se
encuentren en condiciones éptimas de uso.

Gestionar las acciones necesarias con el proveedor del combustible para que los vehiculos oficiales de la
Secretaria cuenten con el suministro.

Verificar que los datos de remitente y destinatario en la correspondencia interna de la Secretaria sean
correctos para evitar devoluciones.

Administrar la correspondencia enviada a través del Servicio Postal Mexicano (Franqueo) para controlar el
gasto generado por este servicio.
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1.8.3.0.1 DIRECCION DE COORDINACION Y CONTRATOS
OBJETIVO

Dirigir y controlar la elaboracién de los Contratos de Servicios, Arrendamientos, Donacion relacionados con la
baja y destino final de bienes muebles, Comodatos, la regularizacién juridico administrativa de los Inmuebles
gue tiene a su servicio la Secretaria, asi como participar en las actividades del Comité y Subcomités de los
Organos Desconcentrados y de la Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica.

FUNCIONES

Dirigir y supervisar el control de la elaboracién de Contratos de Arrendamiento de Inmuebles y de prestacion
de servicios generales en apego a la normatividad vigente y procurando la obtencion de las mejores
condiciones para la Secretaria.

Requerir y autorizar los mecanismos que se deberan implementar, para prestar el apoyo que requieren las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria en materia de Arrendamiento de
Inmuebles, contratacion de servicios en general, control y regulacién de los inmuebles de la Secretaria, asi
como en materia de adquisiciones, baja y destino final de bienes muebles y funcionamiento de los
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Dar Visto Bueno de elaboracién a los Contratos de Donacién y Comodato de bienes muebles que celebre
esta Secretaria, a favor de los diferentes Organismos e Instituciones que sefiala la normatividad en la
materia, asi como de los que la Secretaria es beneficiaria, y los Contratos de Arrendamiento, servicios en
general y convenios para su autorizacién y suscripcién correspondiente.

Recibir y autorizar documentacién generada por las Subdirecciones de Coordinacién de Contratos y de
Comités, para su tramite correspondiente.

Coordinar y notificar con reportes a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, los
procedimientos de rescision de Contratos por servicios y pedidos formalizados, a través de los procesos de
adquisicién y contratacion realizada por ésta, que hayan sido solicitados por las Unidades Administrativas de
la Secretaria, que tienen a su cargo el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los
contratos.

Requerir a las Subdirecciones de Coordinacién de Contratos y de Comités, la compilacion y analisis de la
normatividad en materia de baja y destino final, control y regulaciéon de bienes inmuebles, arrendamiento de
inmuebles y contratacion de servicios en general, y en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
para su difusién entre las Unidades Administrativas de la Secretaria y Organos Desconcentrados.

Dirigir y vigilar que se mantenga actualizado el catalogo de inmuebles de la Secretaria.
Participar en representar a la Direccion General en calidad de vocal ante los subcomités de adquisiciones de

los Organos Desconcentrados de la Secretaria, asi como participar en el Subcomité Revisor de Bases de la
Secretaria como presidente del mismo.
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Participar como Vocal ante el Comité de Bienes Muebles, para la baja y destino final de bienes muebles que
realice la Secretaria a favor de las Entidades Federativas u otros entes que sefiala la normatividad en la
materia.

Recibir las observaciones que en ambito de la competencia de la Direccion emitan los Organos de
Fiscalizacién tanto internos como externos de la Secretaria.

Analizar y difundir las disposiciones juridicas-administrativas emanadas de las Secretarias Globalizadoras, en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, baja y destino final de bienes muebles, Arrendamiento
de Inmuebles, regularizacién de Bienes Inmuebles y Contratacién de los servicios en general.

Coordinar y supervisar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para
su envio oportuno a las instancias correspondientes.

Vigilar que la Subdireccién de Coordinacién de Comités difunda, dé seguimiento y actualizacion a los
acuerdos tomados en el seno del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del
Subcomité Revisor de Bases.

Supervisar las actividades inherentes de la Subdireccién de Coordinacion de Comités, para la elaboracién y
envio de la documentacion correspondiente a las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como del Subcomité Revisor de Bases, para que su emision se realice conforme a los tiempos
establecidos en la normatividad.

Notificar al Instituto Nacional de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN), sobre las
modificaciones, adaptaciones y construcciones que se realicen a inmuebles arrendados, para el efecto de la
justipreciacion correspondiente, previo informe a esta Direccién, debidamente requisitado que lleve a cabo la
Direccion de Servicios Generales.

Notificar al Instituto Nacional de Administraciéon y Avalios de Bienes Nacionales (INDAABIN), sobre las
modificaciones, adaptaciones y construcciones que se realicen en Inmuebles Federales, para efecto de su
autorizacién correspondiente, previo informe a esta Direccién, debidamente requisitado por la Direccién de
Servicios Generales.

Supervisar que el acervo normativo y documental de la Direccién, permanezcan actualizados, asi mismo
verificar su control por el tiempo minimo que marca la Ley en la materia.
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1.8.3.0.1.1 SUBDIRECCION DE COORDINACION DE COMITES
OBJETIVO

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién en el manejo y éptimo de los Comités y
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del Subcomité Revisor de Bases
constituidos en la Secretaria.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar las actividades para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como su envio oportuno a las instancias correspondientes.

Coordinar las actividades inherentes a la recepcion y analisis de casos que se sometan a consideracién del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Organizar y supervisar que las actividades inherentes para la elaboraciéon y envio de la documentacion
correspondiente a las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del
Subcomité Revisor de Bases, se realicen conforme a los tiempos establecidos en la normatividad.

Coordinar y verificar las acciones necesarias para la difusién, seguimiento y actualizaciéon de los acuerdos
tomados en el seno del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del Subcomité
Revisor de Bases.

Controlar y supervisar que el acervo documental del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
asi como del Subcomité Revisor de Bases, permanezcan actualizados por el tempo minimo que marca la Ley
en la materia.

Verificar que los casos que se sometan a consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, cuenten con la informacién completa.

Apoyar en las actividades inherentes para la elaboracion y envio de la documentacion correspondiente a las
sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del Subcomité Revisor de
Bases, y su emision se realice conforme a los tiempos establecidos en la normatividad.

Efectuar las acciones necesarias para la difusién, seguimiento y actualizacién de los acuerdos tomados en el
seno del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del Subcomité Revisor de Bases.

Participar en los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como en los Subcomités
Revisor de Bases correspondientes a las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados de la
Secretaria, previa designacion del Director.

Efectuar las acciones necesarias para elaborar y enviar oportunamente los informes trimestrales de
contrataciones competencia de la Direccion, ante las instancias correspondientes.
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Colaborar y efectuar las actividades necesarias para la atencion de las observaciones que en el ambito de
competencia de la Direccién, emitan los Organos de Fiscalizacion tanto interno como externos de la
Secretaria.

Asesorar a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria que asi lo requieran, en
materia de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del
Subcomité Revisor de Bases.

Participar como Secretario Ejecutivo en el Subcomité Revisor de Bases de conformidad a las atribuciones
establecidas en su Manual de Integracién y Funcionamiento.
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1.8.3.0.1.1.1 DEPARTAMENTO DE COMITES Y SUBCOMITES
OBJETIVO

Prestar el apoyo y la asesoria requerida por las areas centrales de la Secretaria, 6rganos desconcentrados
de la misma y organismos publicos descentralizados sectorizados en el Distrito Federal y Republica
Mexicana; para que, el proceso y actos relacionados con las adquisiciones, la contratacién de servicios
generales, afectacion, baja y destino final de bienes muebles federales, se efectien de conformidad con la
normatividad aplicable a cada caso en particular; tramitar las rescisiones de contratos en materia de
adquisiciones y servicios a solicitud de las areas requirentes de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
gestionar y procurar que la efectividad de las garantias por incumplimiento o por retraso en los compromisos
contraidos con la Secretaria, asi como el cobro de sanciones por dicho concepto; se adecuen a la
normatividad establecida en la materia.

FUNCIONES

Compilar, analizar, revisar y difundir de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la normatividad
aplicable en materia de afectacion, baja y destino final de bienes muebles y adquisiciones y servicios para las
unidades administrativas, 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud y organismos publicos
descentralizados sectorizados a la misma en el Distrito Federal y Republica Mexicana, turnandolo para su
revision y Visto Bueno de la Subdireccién de Coordinacién de Comités.

Prestar el apoyo necesario, para la correcta aplicacién de la normatividad en materia de afectacion, baja y
destino final de bienes muebles, adquisiciones y servicios en las unidades administrativas y 6érganos
desconcentrados de la Secretaria y organismos descentralizados a nivel estatal.

Participar en la resolucién de las consultas sobre la aplicacién de la normatividad vigente en materia de
afectacion, baja y destino final de bienes muebles adquisiciones y servicios.

Participar y otorgar asesoramiento, en los eventos de licitaciones publicas e invitaciones restringidas que
realizan; la Direccién de Adquisiciones, y los 6érganos desconcentrados de la Secretaria.

Participar en representacién de la Direcciéon de Coordinacién y Contratos, en calidad de vocal suplente a los
Subcomités de Adquisiciones de los Organos Desconcentrados y de la Direccion General de Desarrollo de la
Infraestructura Fisica de la Secretaria.

Participar en representacion de la Direccién de Coordinacién y Contratos, al Subcomité revisor de bases de la
Secretaria, de la Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica y de los Organos
Desconcentrados.

Elaborar y turnar a la Subdirecciéon de Coordinacion de Comités para su revisién los contratos de donacion y
de comodato de bienes muebles, que celebra esta Secretaria, a favor de los diferentes organismos e
instituciones que sefiala la normatividad en la materia; asi como de los contratos de donacion y comodato en
que, la Secretaria es beneficiaria.
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1.8.3.0.1.2 SUBDIRECCION DE COORDINACION DE CONTRATOS
OBJETIVO

Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Contratos de Bienes y Servicios, con la finalidad
de que se apliquen las disposiciones y normatividad correspondientes para la regularizacién de inmuebles
destinados a la Secretaria; asi como para la formalizacion de los contratos de arrendamiento de inmuebles y
de prestacion de servicios en general.

FUNCIONES

Efectuar recomendaciones legales, reglamentarias y normativas a las areas operativas y administrativas
receptoras de servicios generales, que asi lo requieran, durante la vigencia de las obligaciones establecidas
en los contratos que al efecto se elaboren en la Direccion.

Compilar, verificar y difundir, las disposiciones juridicas - administrativas en materia de arrendamiento de
inmuebles, contratacion de servicios en general y regularizaciéon de bienes inmuebles.

Implementar los mecanismos para prestar el apoyo a las unidades administrativas, hospitalarias y 6rganos
desconcentrados que tienen a su cargo la funcién de contratacién de servicios en general y arrendamiento de
inmuebles, que asi lo requieran.

Supervisar los lineamientos que deberan aplicarse en las areas a su cargo se ajusten a la normatividad
vigente, para el buen desarrollo de las funciones que tienen encomendadas cada una de éstas.

Verificar las vigencias en materia de contratacion de arrendamientos de inmuebles y servicios en general y
en los convenios que elabore la Direccion, a fin de evitar retrasos y omisiones en perjuicio de la Secretaria.

Verificar y opinar juridicamente sobre los convenios y contratos que sean elaborados por el Departamento de
Contratos de Bienes y Servicios, que tengan como finalidad coadyuvar a que se lleven a cabo los programas
y actividades que tienen encomendadas cada una de las Unidades Administrativas, Hospitalarias y Organos
Desconcentrados, que conforman a esta Secretaria, turnandolos a la Direccion de Coordinacién y Contratos
para su aprobacion.

Colaborar en la atencion de las observaciones que en el &mbito de competencia de la Direccion emitan los
Organos de Fiscalizacion, tanto internos como externos de la Secretaria.

Supervisar, que el acervo normativo y documental de la Subdireccién, permanezcan actualizados; y llevar a
cabo su control por el tiempo minimo que marca la Ley en la materia.

Generar ante las autoridades competentes, las gestiones conducentes para la regularizacién juridico-
administrativa de los inmuebles destinados o en uso de la Secretaria, en coordinaciéon con las Direcciones
Generales de Asuntos Juridicos y de Desarrollo de la Infraestructura Fisica

Mantener continua comunicacion, con el Departamento de Contratos de Bienes y Servicios, acerca de los
procesos de transferencia de bienes inmuebles y la actualizacién del catdlogo de inmuebles de la Secretaria
de Salud.
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Proporcionar informacion a la Direccién, sobre las modificaciones, adaptaciones y construcciones que se
realicen a inmuebles arrendados, previo informe debidamente requisitado, que lleve a cabo la Direccion de
Servicios Generales, para que se informe al Instituto Nacional de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales (INDAABIN), a efecto de obtener la justipreciacion correspondiente.

Proporcionar la informacién a la Direccién, sobre las modificaciones, adaptaciones y construcciones que se
realicen en inmuebles federales, previo informe, debidamente requisitado, de la Direccién de Servicios
Generales, a fin de obtener de la (INDAABIN), la autorizacion correspondiente.
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1.8.3.0.1.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO

Elaborar los diversos contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, de prestacién de servicios generales y
llevar el control de inmuebles utilizados por la Secretaria y que corresponda formalizar y regularizar a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para llevar a cabo los programas y
actividades que tienen encomendadas cada una de las unidades administrativas, hospitalarias y 6rganos
desconcentrados que conforman a esta Secretaria, y coadyuvar en la regularizacion juridico administrativa
ante las autoridades competentes, respecto de la posesion o propiedad de los bienes inmuebles destinados
o utilizados por la Secretaria, en donde se realizan las funciones administrativas y de asistencia médica, que
tiene encomendadas la misma.

FUNCIONES

Participar en la resolucién de las consultas sobre la aplicacién de la normatividad vigente en materia de
arrendamiento, regularizacion de inmuebles, asi como en la contratacion de la prestacion de servicios
generales.

Elaborar y turnar los diversos contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, y de prestacién de servicios
generales para su revision a la Subdireccion de Coordinacion de Contratos, derivados de los procesos de
contratacion que realiza la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para llevar a
cabo los programas y actividades que tienen encomendadas cada una de las unidades administrativas,
hospitalarias y érganos desconcentrados que conforman esta Secretaria.

Compilar, analizar y difundir las disposiciones juridicas-administrativas en materia de arrendamientos de
inmuebles, contratacion de servicios y regularizacién de inmuebles.

Participar en la transferencia de bienes inmuebles de la Secretaria, reportando oportunamente su situacion
actual a la Subdireccién de Coordinacién de Contratos.

Controlar y mantener actualizado el catalogo de inmuebles de la Secretaria.

Auxiliar a los organismos publicos descentralizados estatales y érganos desconcentrados de la Secretaria, en
materia de regulacion juridico-administrativa de inmuebles.

Gestionar la regularizacion juridico-administrativa de los inmuebles que se encuentren al servicio de la
Secretaria.

Difundir a las areas operativas y administrativas, los lineamientos normativos a que deberan sujetarse en el
ejercicio de las diversas obligaciones que suscriba la Secretaria, en materia de servicios generales
arrendamiento y regularizacién de inmuebles.

Revisar y verificar que la formalizacién de los diversos contratos, cumplan con los dictamenes y
autorizaciones previas para ser suscritos.
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Determinar con base en la normatividad vigente los lineamientos que deberan aplicar las unidades
administrativas, hospitalarias y 6rganos desconcentrados en materia de arrendamiento de inmuebles y

contratacion de servicios en general.

Analizar y vigilar las podlizas de fianza, relacionadas con los contratos y convenios que se celebren por la
prestacion de servicios a la Secretaria.

Verificar que el acervo normativo y documental generados con motivo de sus funciones, permanezcan
actualizados y llevar su control por el tiempo minimo que marca la ley en la materia.
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1.8.3.0.1.3 SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION DE BASES
OBJETIVO

Evaluar, opinar y coadyuvar en el andlisis de las bases de licitacion e invitacion a cuando menos tres
personas de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Plblico, analizando
gue se encuentren apegadas a lo establecido en el Tratado de Libre Comercio de América del Norte (TLCAN)
y otros tratados internacionales. Asi como compilar la legislacion del contenido correspondiente para uso de
la Direccién de Coordinacion y Contratos.

FUNCIONES

Evaluar, opinar y coadyuvar en el andlisis de las bases de licitacion e invitacion a cuando menos tres
personas, de acuerdo a las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, para el Subcomité Revisor de Bases.

Verificar si las bases de licitacién e invitacion a cuando menos tres personas, se encuentran apegadas a lo
establecido en el Tratado de Libre Comercio de América del Norte (TLCAN) y otros tratados internacionales
cuando se presenten al Subcomité Revisor de Bases

Participar en las reuniones del Subcomité Revisor de Bases Institucional y opinar respecto a las
modificaciones necesarias a las bases de licitacion, a fin de propiciar que se encuentren en apego a la
normatividad en la materia.

Participar en los Subcomités Revisores de Bases de las Unidades Administrativa y Organos Desconcentrados
de la dependencia, previa designacion del Director de Area.

Efectuar la compilacién de legislacion que se expida, relacionada con los procedimientos de licitacién y de
invitaciéon a cuando menos tres personas, para uso de la Direccion de Coordinacion y Contratos.

Efectuar la compilacion del contenido correspondiente a procedimientos de licitacién y de invitacién a cuando
menos tres personas en tratados y acuerdos internacionales, para uso de la Direccion de Coordinacion y
Contratos.

Recopilar y efectuar respuesta a las solicitudes de informacion, relacionadas con las materias propias de la
Direccion de Coordinacion y Contratos, por las diversas instancias, externas e internas.

Apoyar en las Solicitudes de la Unidad de Enlace de la Dependencia sobre Informacién correspondiente a la
Direccion de Coordinacion y Contratos de, conformidad con Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Participar en la certificacion de la documentacion que corresponda a la Direccion de Coordinacion y
Contratos.

Coadyuvar en la recopilacion de informacion para la atencion de observaciones competencia de la Direccion
de Coordinacién y Contratos, realizadas por los 6rganos de fiscalizacion internos y externos.
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1.8.3.0.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Direccion General,
asi como proporcionar los servicios generales a las diversas areas, conforme a las normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar los recursos Humanos, Materiales y Financieros asignados a la Direccion General y
proporcionar a las diversas areas los servicios generales conforme a las normas, politicas, sistemas y
procedimientos establecidos.

Coordinar el proceso de las operaciones y movimientos relativos a la elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto, asi como el ejercicio y aplicaciéon del mismo.

Autorizar el presupuesto asignado asi como Ampliaciones, Modificaciones y Transferencias del mismo, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Autorizar y supervisar el manejo y control de inventarios de Bienes Muebles, Adquisiciones, Imprenta, Control
Vehicular, Servicios Generales, Almacenamiento y Suministros de los Recursos Materiales y Servicios que le
son requeridos por las areas de la Direccién General para el desarrollo de sus funciones.

Vigilar el manejo de recursos asignados para el fondo rotatorio, asi como las compras directas que se
efectllan para solventar las necesidades de las areas de la Direccion General.

Coordinar y supervisar la gestién relativa a la contratacion, reubicacién, pago de remuneraciones,
movimientos e incidencias del personal adscrito a la Direcciéon General, asi como la aplicacion y cumplimiento
de las Condiciones Generales Vigentes.

Supervisar y vigilar el manejo de los recursos financieros conforme al presupuesto autorizado, promoviendo
en todo momento las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestal.

Otorgar a las distintas areas de la Direccién General los recursos humanos y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades que les han sido encomendadas.

Coordinar y supervisar la entrega recepcion del vestuario que se proporciona al personal adscrito a la
Direccion General, en coordinacion con la representacion sindical.

Autorizar las constancias globales por incidencias y pago de estimulos de los trabajadores de base, asi como
el tramite de las Constancias de Percepciones y Retenciones de personal de mando y del que asi lo solicite.

Difundir y apoyar en los tramites de las prestaciones a las que tiene derecho el personal adscrito a la
Direccion General y mantener actualizada la plantilla de personal de base y de confianza.
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1.8.3.0.2.0.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Organizar las actividades administrativas de recursos humanos, de inventarios de bienes muebles y de
organizacién mediante la implementacion de las acciones y los procedimientos establecidos para su control y
con ello contribuir al desarrollo de las funciones de las areas adscritas a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

FUNCIONES

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales con excepcién de la Direccién de Suministros y de la Direccién de Servicios Generales
para el debido control y resguardo.

Participar en la implementacién de las acciones para la instalacién de los Comités y Comisiones Auxiliares de
caracter administrativo, que de acuerdo a normatividad deban constituirse, para el seguimiento y cumplimiento
a los acuerdos que de ellos se deriven.

Participar en el proceso de elaboracién, actualizacién y revision de los manuales de organizacién y
procedimientos de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales con el propésito de
mantenerlos actualizados.

Coordinar el proceso de control asistencial, incidencias y vacaciones escalonadas del personal adscrito a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales para su seguimiento y control
correspondiente.

Vigilar que se realicen los tramites ante la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud
referentes a los ingresos, retiros, licencias, promociones, cambios de adscripcidn correcciéon de documentos, y
comisiones sindicales del personal adscrito a la Direcciébn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su autorizacién y efectos procedentes.

Difundir y realizar los tramites necesarios ante la instancia correspondiente referente a los cursos impartidos
para el personal de base y confianza adscritos a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales con el prop6sito de que el personal acuda a recibir capacitaciéon de acuerdo a las necesidades
requeridas para el desarrollo de sus actividades.

Vigilar que se efectué ante la Direccién General de Recursos Humanos los tramites correspondientes para el
pago del Premio Nacional de Antigliedad, Dia de Reyes, Dia de las Madres, Vales por Productividad y el
Fondo de Ahorro Capitalizable, con el propdsito de que los trabajadores reciban el pago de las prestaciones a
las que tienen derecho.

Verificar que se lleve a cabo la recabacién de los reportes de consumibles del servicio de fotocopiado
generados por las Areas adscritas a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a
efecto de informar y llevar el control del mismo.
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1.8.3.0.2.0.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

OBJETIVO

Participar en la elaboracion e integraciéon del presupuesto anual, asi como controlar el presupuesto asignado.
FUNCIONES

Elaborar e integrar el programa presupuestal anual de la Direccion General, de conformidad con la
normatividad emitida en la materia.

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado, asi como tramitar ampliaciones, modificaciones y
transferencias del mismo, de acuerdo a la normatividad vigente.

Registrar, dar seguimiento y comprobar la operacion del Fondo Rotatorio y el de recuperacién presupuestal
de la Direccién General, de conformidad con las normas y lineamientos emitidos en la materia, asi como
llevar el control contable de las operaciones financieras que se realicen.

Tramitar los pagos por adquisiciones directas y por compras mayores, asi como gestionar su ejercicio
presupuestal.

Elaborar los informes y documentos correspondientes al ejercicio presupuestal de cada afio y someterlos a la
Direccion de Gestion y Operaciones Consolidadas para su revision.

Tramitar los reintegros que se reciben por diversos conceptos, asi como dar seguimiento de Ingresos
Excedentes (IE) por concepto de siniestros, sanciones por incumplimiento de proveedores venta de Bases y
enajenacién de bienes muebles.

Evaluar y efectuar el calculo de las Sanciones a proveedores, producto de licitaciones por incumplimiento en
la entrega de bienes.

Elaborar Formato D-78 mensual y semestral D-70 del atraso en pagos a proveedores y prestadores de
servicio.
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS
ADJUDICACION DE PEDIDOS Y CONTRATOS:

Procedimiento a través del cual las entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones
formuladas por los proveedores de bienes y servicios del Gobierno Federal, con el objeto de formalizar los
compromisos para el ejercicio del gasto publico por concepto de adquisiciones, servicios generales y obras.

BIENES MUEBLES:

Son mercancias cuya vida Util es mayor a un afo y son susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin
alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles,
etc.

COMPRANET:

Es un sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales, por medio del cual el Gobierno Federal licita
sus compras a los proveedores y contratistas, facilitando con ello a las empresas el acceso a las compras del
gobierno y haciendo mas transparente el proceso de contrataciones publicas.

CONCURSO:

Procedimiento mediante el cual se permite una amplia participacién de los oferentes de mercancias,
materiales primas o bienes y servicios que adquiere el Sector Pudblico. A través de él. Los diversos
proveedores o contratista se enteran de las bases del concurso, de los precios y otras condiciones ofrecidas
por todos los que intervienen, asi como de la forma en que adjudican los pedidos o contratos
correspondientes.

GARANTIA:

Forma establecida por la ley para que la Administracion Publica Federal asegure el cumplimiento de las
obligaciones contraidas con ella por los proveedores, arrendadores, prestadores de servicios o contratistas.

LICITACION PUBLICA:

Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o servicios, compras, adquisiciones etc.
del Gobierno Federal con el propésito de obtener la mejor oferta en calidad y precio de los contratistas o
proveedores. Las licitaciones pulblicas pueden ser nacionales o internacionales, segun participen solo
proveedores nacionales, o cuando puedan concursar proveedores tanto de nacionalidad mexicana o
extranjera. Es importante mencionar que también hay licitaciones por invitaciéon restringida en la que
concursan cuando menos tres proveedores.
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PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT):

Instrumento que traduce los lineamientos generales de la planeacion nacional del desarrollo econémico y
social del pais, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad de acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las disponibilidades
y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

RECURSOQOS:

Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que cuenta y utiliza una dependencia,
entidad u organizacion para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son de su
competencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento
interno. Puede ser también un 6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la
institucion. Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto publico por entidades, seglin la
organizacion interna de cada institucion.
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México, D. F., a 3 NUV 2012

LIC. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL
Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Presente

En relacién con el oficio 512/726/2012, comunico a usted que el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, ha quedado
registrado por la Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional, bajo mi adscripcion, con la
clave MOE-512-037-2012 y fecha de autorizacion 07 de noviembre de 2012, como se establece
en la cédula de registro de manuales administrativos anexa al Manual de Organizacién
Especifico, mismo que se remite en original para los efectos pertinentes. Asimismo, esta
Direccion General conservara un tanto original para su inclusiéon en el acervo normativo de la
Dependencia.

Me permito recordarle que el contenido, difusién y observancia del mismo, es responsabilidad de
esa Unidad.

Reitero la seguridad de mi consideracién y quedo de usted.

Atentamente
El Director General

/ /;; S / /
A —/

" 'Bvéugart Montiel Reyna.

c.c. Igor Rosette Valencia.- Subsecretario de Administracion y Finanzas. Presente
£.p. M. Antonio Pérez Ferndndez. Titular del Organo Interno de Control en la Secretarfa de Salud. Presente.
HSI/ V.-744 C.-26046
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