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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITC FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de los estados financieros.

Objetivo General:

Autorizar los estados financieros del Organismo, cuya evaluacion permita garantizar la
transparencia en la administracion de los recursos asignados para la atencion médica de la
poblacion abierta, la cual debe llevarse a cabo bajo estrictos criterios de eficiencia y en
apego a la hormatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Administracion 1 | Recibe del Coordinador de Recursos | 2dias
y Finanzas Financieros los estados financieros para
revision.

2 | Analiza e interpreta la situacion financiera | 2 dias
gue reflejan los estados financieros para
gue en su caso se tomen las decisiones
pertinentes.

¢ La informacién estd completa?

NO

3 |Envia al Coordinador de Recursos| 2 dias
Financieros para correccion.

Coordinador de Recursos 4 | Recibe los estados financieros, realiza | 2 dias
Financieros correcciones y los turmma al Director de
Administracion y Finanzas para su revision.

(Conecta con la Actividad 1).

Si

Director de Administracion | 5 | Otorga visto bueno y turna al Director | 1 dia
y Finanzas General de Servicios de Salud Puablica del
D. F. para su revision y autorizacion.

- 147 de 633 ——



B

CiDAD CE MEAITe

i Decidiende juntcs

_ esrhaly BE MEXICE
J MANUAL ADMINISTRATIVO
SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
Director General de 6 | Recibe, revisa, analiza y en su caso otorga | 2 dias
Servicios de Salud Publica firma de autorizacién y turna al Director de
dei D. F. Administracidén y Finanzas.

Director de Administracion | 7 | Recibe el documento autorizado por el 1 dia

y Finanzas Director General, y turna a la Coordinador
de Recursos Financieros para su difusion

Coordinador de Recursos 8 | Recibe estados financieros autorizados y | 2 dias

Financieros los difunde a las instancias
correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 14 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Director de Administracion y Finanzas es el encargado de autorizar los estados
financieros del Organismo, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

E! Director de Administracion y Finanzas es el responsable de garantizar la correcta
aplicacion del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

Los estados financieros deberan estar elaborados de acuerdo a la normatividad aplicable
vigente,

lLos estados financieros deberan reflejar la aplicacién de los recursos financieros
asignados, que se hayan llevado a cabo dentro de los lineamientos y normas vigentes y
deberan ser elaborados mensualmente.

Los estados financieros deberan estar debidamente revisados por el Coordinador de
Recursos Financieros.
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7. EI Director de Administracion y Finanzas es el responsable de dar el visto bueno a los
estados financieros.

8. El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de presentar los estados
financieros ante el Director General para su autorizacion.

Lic.
Director de Administracion y Finanzas

——— 149 de 633 -

-



LIHDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de la cuenta pulblica

Objetivo General:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Autorizar la cuenta ptiblica de Servicios de Salud Publica del Distritc Federal, en apego a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y cuya evaluacion permita asegurar que
los recursos asignados fueron aprovechados de manera 6ptima, para cumplir con los
programas aplicables para la atencion médica a la poblacion.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Administracion
y Finanzas

Recibe del Coordinador de Recursos
Financieros la cuenta publica para revision.

1 dia

Analiza que se hayan registrado todas las
operaciones presupuestales y financieras
en la cuenta pdblica, verificando su
disponibilidad en bancos, con su remanente
presupuestal, ademas del avance fisico
financiero que se le dio al Programa
Operativo Anual.

2 dia

¢La informacién esta completa?

NO

Regresa al Coordinador de Recursos
Financieros  con las  observaciones
correspondientes para su correccion.

1 dia

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe cuenta publica, realiza correcciones
y remite al Director de Administracion vy
Finanzas para su revision.

1 dia

{Conecta con la Actividad 1)

S
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Actor No. Actividad Tiempo

Director de Administracion 5 { Otorga firma de visto bueno, y turna al | 2 dias

y Finanzas Director General de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal para su revision
y autorizacion.

Director General de 6 | Recibe, revisa, analiza y en su caso, olorga | 2 dias
Servicios de Salud Publica firma de autorizado y turna al Director de
del D. F. Administracion y Finanzas.

Director de Administracion 7 | Recibe del Director General el documento 1 dia

y Finanzas autorizado y lo turna al Coordinador de
' Recursos Financieros para su envio a las
instancias correspondientes.

Coordinador de Recursos & | Recibe cuenta publica autorizada y difunde | 2 dias

Financieros a las instancias cotrespondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 12 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Director de Administracion y Finanzas es el encargado de autorizar la cuenta
publica del Organismo, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
Crganico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

La Coordinador de Recursos Financieros es el responsable de verificar la aplicacion
del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

La cuenta publica debera elaborarse de acuerdo a la normatividad aplicable vigente y
en forma anual.

La cuenta publica deberad estar debidamente revisada por el Coordinador de
Recursos Financieros.
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7. El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de dar el visto bueno a la
cuenta publica.

8. El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de presentar la cuenta
publica ante el Director General, para su autorizacion,

Autorizd

o MANUAL ADMINISTRATIVO

Lic. B gos

Director de Administfacion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento:

SERVICIOS

MANUAL ADMINISTRATIVO

DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Autorizacién para realizar pagos con cheque y/o transferencia electrénica

Objetivo General:

Autorizar los pagos con cheque y/o la transferencia electrénica, a fin de garantizar que se
lleve a cabo la liquidacion del monto de las facturas que se generan por contratos, convenios
y pedidos para la adquisicién de bienes, apoyos y servicios, necesarios para la operacion de
las areas sustantivas y administrativas dependientes de Servicios de Salud Publica del

Distrito Federal.

Descripcidon Narrativa:

Financieros

y documentacion, realiza las correcciones y
remite al Director de Administracién y
Finanzas para su autorizacion.

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Administracion 1 | Recibe del Coordinador de Recursos 1 dia
y Finanzas Financieros la documentacion para su
revision y firma del cheque v/o
transferencia electronica.

2 | Revisa en forma analitica verificando que la | 2 dias
documentacion soporte haya sido
conciliada y autorizada por el Coordinador
de Recursos Financieros.
¢Los importes son correctos?

NO

3 |Regresa cheque ylo transferencia| 1 dia
electrénica y documentacién al Coordinador
de Recursos Financieros con las
observaciones correspondientes para su
carreccion.

Coordinador de Recursos | 4 | Recibe cheque y/o transferencia electrénica | 1 dia

(Conecta con la Actividad 1)

Si
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Administracion | 5 | Firma el cheque yfo transferencia 1 dia
y Finanzas glectronica y turna al Coordinador de
Recursos Financieros para su tramite
respectivo.

Coordinador de Recursos €6 | Recibe documentacion y cheque 1 dia

Financieros. autorizado, y turna al Subdirector de
Tesoreria, misma que procede a efeciuar el
pago a los proveedores.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 7 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Director de Administracién y Finanzas es el responsable de autorizar la realizacion de
pagos con cheque y/o transferencia electronica, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Orgéanico de los Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal.

El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de garantizar la correcta
aplicacion del presente procedimiento.

El Coordinador de Recursos Financieros es el responsable de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El Coordinador de Recursos Financieros sera responsable de presentar al Director de
Administracion y Finanzas, la documentacion soporte correspondiente, debidamente
integrada, para la firma del cheque y/o transferencia electronica.

Los importes de las facturas deberan estar respaldados con un pedido, convenio 0
contrato, mismo que debera citarse en la orden de pago.

Las érdenes de pago deberan contar con el visto bueno del Coordinador de Recursos
Financieros.
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8. Absclutamente todos los cheques y/o transferencias electronicas deberdn contar con

firmas mancumunadas, del Director de Administracion y Finanzas, conjuntamente con el
Coordinador de Recursos Financieros y/o Director General.

Autorizd

Lic.
Director de Admipi

tracion y Finanzas
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

Gestion para la autorizacién de los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de
obras y servicios '

Objetivo General.

Gestionar la .autorizacion de los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de obras y
servicios, a fin de garantizar que estos se realicen hajo criterios de racionalidad y eficiencia,
mediante los procedimientos de adquisicion aplicables y de acuerdo a la normatividad
vigente, lo que coadyuva al abasto oportuno y eficaz en las areas que integran a Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Director de Administracién | 1 | Instruye al Coordinador de Recursos | 1dia

y Finanzas Materiales y Servicios Generales para que
se realicen los procescs de adquisicion de
bienes, contratacion de obra y servicios
subrogados, segun sea el caso, a través de
Licitacion Publica, Invitacidn Restringida a
{cuando menos Tres Proveedores o
Adjudicacion Directa, para obtener el total
de hienes y contratacion de servicios que
garanticen el abasto, obra y la operacion
del Organismo respectivamente.

Coordinador de Recursos 2 | Recibe instrucciones y supervisa que el | 5dias
Materiales y Servicios Subdirector de Adquisiciones realice los
Generales procesos de adquisicion y servicios
subrogados, segin sea el caso,
observando las excepciones establecidas
en la normatividad vigente y elabore la
carpeta de casos para someter a
autorizacion del Subcomite de
Adquisiciones.
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Actor No. Actividad Tiempo

3 | Supervisa que el Subdirector de| 5dias
Mantenimiento de Infraestructura, realice
los procesos de Licitacidon Puablica para la
contratacion de obra, observando las
excepciones establecidas en la
normatividad vigente y elabore la carpeta
de casos, para someter a autorizacion del
Comité de Obras.

4 | Vigila que los procesos de adquisicion o | 5 dias
contratacién de obra mediante Licitacion
Publica, invitacion Restringida o]
Adjudicacién Directa se realicen de acuerdo
a los montos presupuestales de actuacion
autorizados.

5 |Integra las carpetas de contratacion de | 5 dias
obras y servicios y la adquisicion de bienes,
turna al Director de Administraciéon vy
Finanzas para su visto bueno.

Director de Administracidon | 6 | Recibe carpetas y las revisa en forma ! 2 dias
y Finanzas analitica.

JAutoriza las carpetas?

NO

7 | Devuelve carpetas al Coordinador de| 1dia -
Recursos Materiales y Servicios Generales
con las observaciones correspondientes
para su correccion.

Coordinador de Recursos 8 | Recibe, corrige y remite las carpetas al | 3dias
Materiales y Servicios Director de Administracién y Finanzas para
Generales SU revision.

{Conecta con la Actividad 6)
St

-~ 157 de 633 ——



e

! cunapoEvsuce | |
%, Decidiendo fustes

OMX

CIFLAE BE MEXICD

il
I e MANUAL ADMINISTRATIVO
SERVICICS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
Director de Administracion 9 | Gira instrucciones al Coordinador de 1 dia
y Finanzas Recursos Materiales y Servicios Generales
para que envie las carpetas a los
integrantes del Subcomité de Adquisiciones
y/o al Comité de Obras, para presentarlas
en la préxima sesién del Subcomité de
Adquisiciones y/o Comité de Obras, segin
corresponda.
Coordinador de Recursos | 10 | Recibe instrucciones y envia mediante | 5 dias
Materiales y Servicios oficio las carpetas, integradas con la
Generales documentacion correspondiente, a los
miembros del Subcomité de Adquisiciones
ylo Comité de Obras, segun corresponda.
Subcomité de 11 | Recibe carpeta, sesiona, analiza y evalla, | 20 dias
Adgquisiciones, en consideracion de sus integrantes, los
Arrendamientos y casos presentados para su aprobacion.
Prestacion de Servicios y/o
Comité de Obras
2 Autoriza los procesos?
NO
12 | Emite dictamen e informa at Director de 1 dia
Administracion y Finanzas que no se
’ cumplieron los requisitos para la
adquisicion, contratacion de obra vy
servicios subrogados.
Director de Administracién | 13 | Recibe dictamen y archiva. 1 dia

\ y Finanzas

{Conecta con el fin del procedimienio)

Sl
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Actor No. Actividad Tiempo
Subcomité de 14 | Envia las carpetas auiorizadas al Director | 3 dias
Adquisiciones, de Administracién y Finanzas para que se
Arrendamientos y contintie con el tramite respectivo.

Prestacién de Servicios y/o
Comité de Obras

Director de Administracion | 15 | Recibe las carpetas autorizadas para la 1 dia

y Finanzas adquisicion, contratacion de obra vy
servicios subrogados e informa al
Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios, a fin de que se lleven a cabo los
procesos autorizados.

Tiempo total de ejecucion: 59 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de gestionar para la
autorizacion de los procesos de adquisicién de bienes y contratacion de obras y
servicios, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de
los Servicios de Salud Publica de!l Distrito Federal.

El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
verificar la aplicacion del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

El Director de Administracién y Finanzas es el responsable de garantizar que el
abastecimiento de bienes y contratacion de obras y servicios para la operacion del
Organismo, se realice en estricto apego a la normatividad vigente establecida en la
Ley de Adquisiciones y su Reglamento, asi como en la Ley de Obras Pubiicas y su
Reglamento para el Distrito Federal.

El Director de Administracion y Finanzas, es el responsable de vigilar y dirigir los
procesos de adquisiciones, contratacion de obra y servicios subrogados del
Organismao.
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En la adquisicién de bienes, contratacion de obra y de servicios subrogados, se
ejerceran los capitulos y partidas presupuestales liberadas para su ejercicio,
observando las disposiciones vigentes en la materia.

Los montos para ejecutar los procesos de adquisiciones, contratacién de obra y
servicios subrogados mediante Licitacion Publica, Invitacion Restringida a cuando
menos Tres Proveedores o Adjudicacion Directa, deberan apagarse a los montos de
actuacién autorizados y establecidos para tal efecto, con base al Decreto de
Presupuesto de Egresos vigente.

Los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios subrogados,
deberan realizarse observando las excepciones del articulo 54 de la Ley de
Adquisiciones y su Reglamento.

Los procesos de Licitacion Publica para la contratacién de obra, debera realizarse
observando las excepciones de los articulos 62 o 63 de la Ley de Obras Pablicas del
Distrito Federal y su Reglamento.

La carpeta que fundamente la adquisicion, contratacion de obra o prestacion de
servicio subrogado, debera estar integrada con la siguiente documentacién: orden del
dia, requerimientos, autorizacién de disponibilidad presupuestal y listado de casos.

Autorizd
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Nombre del Procedimiento:

Autorizacién de movimientos de personal

Objetivo General:

Autorizar los movimientos de personal, de acuerdo con las politicas, normas vy
procedimientos vigentes en la materia, para que las unidades administrativas del Organismo
cuenten con el recurso humano necesario para proporcionar los servicios de atencién
médica a la poblacidn.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 1 | Turna al Director de Administracién y | 1 dia
Humanos Finanzas documentacion y soportes de los
movimientos de personal, para revision y
autorizacién.

Director de Administracion | 2 | Recibe del Coordinador de Recursos | 2 dias

vy Finanzas Humanos la deocumentacion y soportes de
los movimientos de personal y los revisa en
forma analitica.

¢La documentaciéon y soportes estan
completos?

NO

3 | Regresa al Coordinador de Recursos 1dia
Humanos  con las  observaciones
correspondientes para su correccion.

Coordinador de Recursos 4 | Recibe la documentacidn y sopories, 1 dia

Humanos realiza correcciones y remite al Director de
Administracibn y Finanzas para su
autorizacion.

{Conecta con la Actividad 2)

St
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Actor No. Actividad Tiempo

Director de Administracion | 5 | Otorga firma de autorizacién, y turna al 1 dia

y Finanzas Coordinador de Recursos Humanos para
que contintie con el proceso.

Coordinador de Recursos 8 | Recibe la documentacion y soportes | 1dia

Humanos autorizados para continuar con el framite de
los movimientos.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 7 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Director de Administracidon y Finanzas es el encargado de autorizar los
movimientos de personal del Organismo, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal

El Director de Administracién y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacién del presente procedimiento.

El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo e! personal involucrado
en el mismo.

Todos los movimientos de personal para autorizacion, deberan estar debidamente
soportados con la documentacion correspondiente de acuerdo con a normatividad en
materia de recursos humanos.

Los movimientos de personal se Hevardn a cabo en estricio apego a la normatividad
vigente en materia de administracion de recursos humanos.

Los movimientos de personal deberdn estar firmados por el Subdirector de
Movimientos de Personal, responsable de su elaboraciéon y con el visto bueno del
Coordinador de Recursos Humanos.
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N

8. El Director de Administracién y Finanzas es el responsable de autorizar los
movimientos de personal del Organismo.

Autotizd

Director de Admipistracion y Finanzas
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Nombre del Procedimientio:

Elaboracion del presupuesto anual, gestiones para su autorizacién y recepcion.

Objetivo General:

Elaborar el presupuesto anual de Servicios de Salud Publica dei Distrito Federal con base en
la normatividad vigente, a fin de garantizar su autorizacion y recepcion oportunas, para
coadyuvar en el desarrollo y logro de los programas y objetivos del Organismo.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 1 | Recibe del Subdirector de Programacion y | 5 dias
Financieros Control  Presupuestal la propuesta del
“Presupuesto Anual” del Organismo, revisa
y analiza.

iLa propuesta del Presupuesto Anual
cumple c¢on las expectativas del
organismo?

NO

2 | Emite sugerencias y recomendaciones para | 2 dias
su correccion y 1o regresa al Subdirector de
Programacion y Control Presupuestal.

Subdirector de 3 | Recibe y corrige el presupuesto de acuerdo | 2 dias
Programacién y Control con las sugerencias y recomendaciones
Y Presupuestal sefialadas y lo remite nuevamente al

Coordinador de Recursos Financieros.

{Conecta con la Actividad 1)

Sl
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Presupuestal

Coeordinador de Recursos  Financieros.

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 4 | Da visto bueno a Ila propuesta de| 2dias
Financieros presupuesto, vy tramita autorizacion del

’ presupuesto tanto del Director General
como del Director de Administracion vy
Finanzas y lo envia al Secretaric de
Finanzas del Gobiernc del Distrito Federal.
Secretario de Finanzasdel | 5 | Recibe el Presupuesto Anual det| 2 dias
Gobierno del Distrito Organismo, o revisa, autoriza y lo entrega
Federal al Coordinador de Recursos Financieros a
través de! Director General del Organismo.
Coordinador de Recursos 6 | Recibe Presupuesto autorizado por el 1 dia
Financieros Secretario de Finanzas, indicando el monto
y capitulos asignados y lo entrega al
Subdirector de Programacién y Control
Presupuestal.
Subdirector de 7 | Recibe, elabora “Cuentas por Liquidar{ 1 dia
Programacion y Control Certificadas” (CLC) y relacion de las
Presupuestal mismas y las proporciona al Coordinador
de Recursos Financieros para su visto
bueno y tramite de autorizacion.
Coordinador de Recursos 8 | Recibe y revisa las CLC. 1 dia
Financieros
iLas CLC estan correctamente
elaboradas?
NO
8 | Emite sugerencias y recomendaciones para | 2dias
su correccibn y regresa la relacion al
Subdirector de Programaciéon y Control
Presupuestal.
Subdirector de | 10 | Recibe y corrige las CLC, elabora| 2 dias
Programacion y Control nuevamente la relacibn y remite al
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Actor No. Actividad Tiempo

(Conecta con la Actividad 8)

sl

Coordinador de Recursos | 11 | Da el visto bueno, firma y recaba la 1 dia

Financieros autorizacion por parte del Director de
Administracién y Finanzas y la entrega al
Subdirector de Programacion y Control
Presupuestal para que se realice el tramite
correspondiente.

Subdirector de 12 | Recibe las CLC autorizadas, realiza el 1 dia
Programacion y Control tramite para el cobro de las mismas, ante el
Presupuestal Director General de Egresos de Desarrollo

Sustentable y Servicios, de la
Subsecretaria de Egresos, de la Secretaria
de Finanzas; y entrega al Coordinador de
Recursos Financieros, acuse de recibido
del tramite realizado.

Coordinador de Recursos | 13 | Recibe y archiva acuse de recibido, vigila 1 dia

Financieros que el recurso se radique al Organismo via
transferencia electrénica, entrega el original
de las cuentas por liquidar certificadas, al
Subdirector de Tesoreria, y copia a los
Subdirectores de Programacion y Conirol
Presupuestal y de Contabilidad, para su
registro y control.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 23 dias

Aspectos a Considerar:

1.-El Coordinador de Recursos Financieros es el encargado de elaborar el presupuesto
anual, asi como su autori_zacién y recepcion, en seguimiento a lo establecido en el Articulo
21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.-El Coordinador de Recursos Financieros es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.
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3.-El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal es el responsable de verificar la
aplicacidn del presente procedimiento.

4.-Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

5.-El Subdirector de Programacién y Control Presupuestal es el responsable de elaborar el
anteproyecto y proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos en apego a los
lineamientos generales que emite la Secretaria de Finanzas del Gobierno del D. F.

6.-El Coordinador de Recursos Financieros revisara posteriormente el anteproyecto y
proyecto de presupuestos con la informaciéon que proporcionan las areas operativas del
Organismo y sera revisado por el Director General de Administracion 'y autorizado por el
Director General del Organismo; para remitifo a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Finanzas, quien integra el presupuesto anual del G. D. F:, para que el Jefe
de Gobierno lo presente a la asamblea legislativa, quien finalmente o aprueba.

7.-El personal responsable del cumplimiento del presente procedimiento, sera el adscrito a la
Coordinacion de Recursos Financieros, quien debera:

a. Integrar el Programa Operativo Anual (POA), considerandc como base el
presupuesto de Ingresos y Egresos, asignado por la Asamblea Legisiativa y
autorizado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

b. Tramitar el cobro de transferencias del Gobierno Federal conforme a las fichas
informativas que proporciona la Secretaria de Hacienda y Crédite Pablico.

c. Vigilar que los recursos transferidos sean los estipulados en el calendaric de
ministraciones del ramo 33 (FASSA).

d. Supervisar que se cumpla con la integracion y oportuno envio de ia informacion
requerida por las diversas dependencias gubernamentales.
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8.- Se entendera por “Subsecretarias” a la Subsecretaria de Egresos y Subtesoreria de
Politica Fiscal, adscritas a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Coordinador de Recursos Financieros
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Nombre del Procedimiento:

Control de egresos de unidades aplicativas

Objetivo General:

Controlar los egresos que se realizan a través de las unidades aplicativas, conforme al
presupuesto autorizado a cada una de ellas y en apego a las politicas y procedimientos
vigentes, a fin de administrar el recurso asignado al Organismo coadyuvando en el desarrolio
y logro de sus objetivos, asi mismo procurando evitar gastos de recursos financieros
innecesarios.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de Recursos 1. | Envia al Director de Administracion y 1 dia

Financieros Finanzas |a propuesta del “Procedimlento
para Establecer y/o Mejorar el Registro y
Control de Egresos’, asi como circulares
para establecer las fechas- compromlso
para enviar informacion.

Director de Administracion | 2 | Recibe, revisa y analiza el procedimiento y 1 dia
y Finanzas circulares. '

¢El procedimiento y circulares son
adecuados?

NO

- 3 | Emite sugerencias y recomendaciones para | 2 dias
su correccion y los regresa al Coordinador
de Recursos Financieros.

Coordinador de Recursos 4 | Recibe el Procedimiento y/o las circulares, | 2 dias

Financieros las corrige de acuerdo con las sugerencias
y recomendaciones y los  remite
- nuevamente al Director de Administracion y
) Finanzas.

(Conecta con la Actividad 2)
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Director de Administraciéon | 5 | Autoriza el procedimiento y las circulares, 1 dia
y Finanzas turnandolos al Coordinador de Recursos
Financiercs para su implementacion.
Coordinador de Recursos 6 |Recibe = procedimiento y  circulares 10
Financieros autorizadas, entrega al Subdirector de | minutos
Programacion y Control Presupuestal para
su aplicacion y realiza el seguimiento del
cumplimiento para el corte de informacion,
durante los dias 30 6 31 del mes.
Subdirector de 7 | Recibe las solicitudes de recursos y | 1dia
Programacion y Control facturas de acuerdo al procedimiento y
Presupuestal circular para realizar el tramite de pago, las
i . revisa, registra y emite soliciiudes de
cheque y/o pago electrénico, y turna al
Coordinador de Recursos Financieros para
su Visto Bueno.
Coordinador de Recursos 8 | Recibe los formatos de las solicitudes de 1 dia
Financieros elaboraciéon de cheques y/o pagos
electronicos, los analiza y revisa.
& Estan elaborados correctamente?
NO
9 | Emite sugerencias y recomendaciones para 10
su correccion y los devuelve al Subdirector | minutos
de Programacion y Contrdl Presupuestal. -
Subdirector de - 10 | Recibe formatos, corrige y envia 1 dia
Programacion y Control nuevamente al Coordinador de Recursos
. Presupuestal Financieros.

(Conecta con la Actividad 8)

sl
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Actor

No.

Actividad

Coordinador de Recursos
Financieros

11

Tiempo

Otorga el Visto Bueno a los formatos y los
turna al Subdirector de Tesoreria para que
se elaboren los cheques y/o pagos via
electronica.

1 dia

Subdirector de Tesoreria

12

Recibe formatos y elabora los cheques y/o
pagos via electronica, y los tumma al
Coordinador de Recursos Financieros para
su autorizacion

1dia

Coordinador de Recursos
Financieros

13

Recibe y autoriza en forma mancomunada
con el Director de Administracion y
Finanzas la expedicion de cheques
certificados y pagos de facturas con
cheques correspondientes ylo
transferencias  electrdnicas,
proveedores, y entre cuentas bancarias de
oficina central, jurisdicciones, e impuestos.

éstas  a_|

2 dias

14

Solicita a sus tres Subdirectores adscritos,
la conciliacion mensual de los egresos que
se generan.

10
minutos

Subdirectores

15

Reciben solicitud y realizan la conciliacion
mensual de los egresos, con el propésito
de uniformar la informacion y turnan al
Coordinador de Recursos Financieros.

2 dias

Coordinador de Recursos
Financieros

16

Recibe, revisa y analiza la “Conciliacion
Mensual de Egresos” de cada Subdirector.

1 dia

ilLa

conciliacion de

adecuada?

egresos es

NO

17

Emite recomendaciones para su adecuada
realizacion y la regresa a los Subdirectores.

2 dias

Subdirectores

Reciben; corrigen y remiten nuevamente al
Coordinador de Recursos Financieros.

2 dias

——— 171 de 633 ——



T

DMX (¢

FAUDAD BE HEXICD

% MANUAL ADMINISTRATIVO

S e SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo

(Conecta con la Actividad 21)

Sl

Coordinador de Recursos | 19 | Aprueba conciliaciones y da instrucciones 1 dia
Financieros al Subdirector de Contabilidad para su
inclusién en los estados financieros.

Subdirector de 20 | Recibe instrucciones e inciuye Ila 1 dia
Contabilidad conciliacion aprobada en los estados
' financieros, y 'entrega al Coordinador de
Recursos Financieros el reporte de los
egresos.

Coordinador de Recursos | 21 | Recibe y revisa el “Reporte de Control de | 1 hora
Financieros Egresos” y lo archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 18 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Financieros es el encargado realizar la conciliacion de
los egresos de las unidades aplicativas de gasto, en seguimiento a lo establecido en
el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Puablica del Distrito
Federal.

2.- El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

3.- El Coordinador de Recursos Financieros es el encargado de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.

4 .- Este procedimientc es de cbservancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

5.- E! Coordinador de Recursos Financiercs sera responsable de:

- _ a. Seialar fechas de corte de la informacion que presentan las unidades aplicativas,
las cuales se deben acatar para contar con informacion oportuna.

b. Establecer procedamlentos de registro y control del gasto efectuado por las
unidades aplicatwas dando seguimiento de su operacion. !g
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¢. Autorizar el pago del gasto que es requerido por las areas ejecutoras del gasto,
para el desarrollo de sus actividades.

d. Autorizar las transferencias bancarias, enire cuentas concentradoras y pagadoras
de los bancos, que se lleven a cabo en oficinas centrales y jurisdicciones
regionales. '

6.- Los Subdirectores de Programacién y Control Presupuestal, Contabilidad y Tesoreria
deberan entregar mensualmente la conciliacién de egresos, al Coordinador de
Recursos Financieros.

7.- Se entendera por “Subdirecciones” al Subdirector de Programacion y Control
Presupuestal, Subdirector de Contabilidad y Subdirector de Tesoreria, adscritos a la
Coordinacion de Recursos Financieros.

Coordinador e Recursos Financieros
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Nombre del Procedimiento:;
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Elaboracion del informe programatico presupuestal

Objetivo General:

Coordinar la elaboracion del informe programético presupuestal con la finalidad de cumplir
en tiempo y forma con la presentacion de la informacion que requieren la Subsecretaria de
Egresos y la Subtesoreria de Politica Fiscal de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Distrito Federal, en apego a la normatividad y en su caso los requerimientos ordinarios y
extraordinarios de la Contaduria Mayor de Hacienda, Contraloria Interna y Contraloria

General del Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividq_d

Tiempo

Coordinador de Recursos
Financieros

Solicita a los Subdirectores, informes
programatico-presupuestales mensuales y
trimestrales y/o los requeridos por las
diferenies dependencias.

10
minutgs

Subdirectores

Reciben la solicitud para conciliar la
informacién  programada y  ejercida,
elaboran los informes solicitados y los
entregan al Coordinador de Recursos
Financieros.

2 dias

Coordinador de Recursos
Financierocs

Recibe informes, los revisa y analiza.

2 dias-

¢Es correcta la informacion?

NO

Regresa al Subdirector correspondiente,
con las recomendaciones pertinentes para
su correccion.

1 dia

Subdirectores

Reciben, corrigen y envian nuevamente los
informes al Coordinador de Recursos
Financieros.

2 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

{Conecta con la Actividad 3)

Sl
Coordinador de Recursos 6 |Da visto bueno, e integra el “Informe | 1 hora
Financieros Programatico Presupuestal” del

Coordinador y realiza el tramite de
autorizacion por parte del Director de
Administracién y Finanzas.

Director de Administracion | 7 | Recibe y analiza el “Informe Programatico 1 dia
y Finanzas Presupuestal”.

¢Es correcta la informaciéon?

NO

8 |Regresa al Coordinador de Recursos 1 dia
Financieros con las Tecomendaciones
pertinentes para su correccion.

-
Coordinador de Recursos 9 | Recibe, corrige y remite nuevamente el | 2 dias

Financieros “Informe Programatico Presupuestal” al
Director de Administracion y Finanzas.

(Conecta con la Actividad 7)

Sl

Director de Administracion | 10 | Autoriza el  “Informe Programatico 1 dia

y Finanzas Presupuestal”, recaba la autorizacion del
Director General de Servicios de Salud
Puablica del Distrito Federal y lo devuelve al
Coordinador de Recursos Financieros para
su tramite correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
" "Coordinador de Recursos | 11 | Recibe el  “Informe  Programatico | 1 hora
Financieros Presupuestal” autorizado y o envia

mediante oficio al Subsecretario de
Egresos y al Subtesorero de Politica Fiscal
de la Secretaria de Finanzas, segln
corresponda, solicita firma de acuse de
recibo y lo archiva.

_ Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: i4 dias

Aspectos a Considerar:

1. E} Coordinador de Recursos Financieros es el encargado de elaborar el informe
programatico presupuestal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Director de Administraciéon y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

3. El Coordinador de Recursos Financieros es el encargado de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.

4. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
MISmo.

5. Los Subdirectores de Programacion y Control Presupuestal, Tesoreria y Contabilidad, son
‘ los responsables de proporcionar la informacién requerida en forma oportuna y veraz
conforme a la normatividad establecida, y de acuerdo con las siguientes especificaciones:

a. La informacién debera requisitarse en apego al Manual de "Normas vy
Procedimientos para el ejercicio Presupuestal de la Administracién Publica del
Distrito Federal, asi como a la Ley de Ingresos del Distrito Federal para el
gjercicio fiscal en curso, reportandola a la Subsecretario de Egresos y al
Subtesorero de Politica Fiscal de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Distrito Federal. |

b. Deberd ser entregada en los formatos oficiales que en su -caso les sean -
requeridos, acorde con la periodicidad establecida, y en los casos en que sea
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solicitada por otras dependencias. Se enviara conforme a lo que éstas requieran
especificamente. '

c. Conciliaran entre eltas la informacion programada y ejercida mensualmente, con
la finalidad de proporcionar una sola informacion.

d. Toda la informacién que proporcionen deberd contar con la autorizacion del
Coordinador de Recursos Financieros.

e. Se entendera por “Subdirectores” al Subdirector de Programacion y Control
Presupuestal, Subdirector de Contabilidad y Subdirector de Tesoreria, adscritos a
la Coordinacion de Recursos Financieros.

A Ity L
C.P. JWGZ Campos

Coordinador de Recursos Financieros
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Autorizacién y control de comprobacion de gastos a reserva de comprobar

Objetivo General:

Autorizar los pagos de gastos sujeto a comprobar, previamente solicitados por los
funcionarios de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, y vigilar que la comprobacion
de los mismos se realice en apego a la normatividad vigente y en los tiempos establecidos, a
fin de garantizar la administracién eficiente y fransparente de los recursos financieros
asignados para el desarrollo de las actividades inherentes de cada area.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos | 1 | Recibe: oficio de solicitud de recurso| 1dia
Financieros financiero para la realizacion de “Gastos a
| Reserva de Comprobar”, enviado por las
areas administrativas, verifica con las
Subdirecciones correspondientes  si  se
cuenta con suficiencia presupuestal.
.. Es procedente la peticion?
NO
2 | Informa a través de oficio al responsable del | 1 dia
area solicitante que no procede su peticion.
 (Conecta con el fin del procedimiento)
Si
3 |Da instrucciones al Subdirector de 5
Programacion y Control Presupuestal, para | minutos
el tramite correspondiente.
Subdirector de 4 | Recibe instruccion y' elabora solicitud de 10
Programacion y Control cheque o solicitud de fondo fijo y entrega al | minutos
Presupuestal Coordinador de Recursos Financieros para
‘ la autorizacién correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 5 | Recibe solicitud de cheque o de fondo fijo, 10
Financieros revisa, autoriza y entrega a! Subdirector de | minutos
Tesoreria para que elabore el cheque o se
pague por fondo fijo.

Subdirector de Tesoreria 6 ; Recibe las solicitudes y la documentacién | 1 hora
soporte y elabora cheque y/o recibo de caja
general y entrega al Coordinador de
Recursos Financieros para el tramite de
firmas correspondientes.

Coordinador de Recursos 7 | Recibe cheque yfo recibo de caja general y 10

Financieros tramita firma de autorizacidén ante el | minutos
Director de Administracidon y Finanzas,
devolviéndolo al Subdirector de Tesoreria

. para su entrega.

Subdirector de Tesoreria 8 | Recibe cheque y/o recibo de caja general y 20
lo entrega al area ejecutora del gasto| minutos
solicitante, informandole que debera
comprobar el gasto en un lapso de cinco
dias habiles posteriores a su recepcion.

Area Ejecutora del Gasto 9 | Recibe cheque y/o recibo de caja general, 10
firma la pdliza-cheque y/o copia del recibo | minutos
de caja general, devolviéndolos al

_ Subdirector de Tesoreria. ‘

Subdirector de Tesoreria 10 | Recibe pdliza-cheque v/o el recibo de caja 5

: general y solicita al Subdirector de | minutos
Contabilidad el reporte “Auxiiar - de
Deudores Diversos”, para vigilar que no se
excedan en los tiempos establecidos.
Subdirector de 11 | Recibe solicitud y entrega al Subdirector de 30

Contabilidad Tesoreria el reporte “Auxiliar de Deudores | minutos
Diversos’.

Subdirector de Tesoreria 12 | Recibe, revisa y analiza el reporte “Auxiliar | 1 hora
de Deudores Diversos”.
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Actor No. Actividad Tiempo

¢;La comprobacion de cheques se ha
realizado en los tiempos establecidos?

NO

13 | Elabora y envia oficio al area ejecutora del 30
gasto deudora para que reembolse el | minutos
dinero o compruebe el gasto realizado y se
le notifica que no procede su solicitud.

Area Ejecutora dei Gasto | 14 | Recibe oficio y realiza el reembolso o| 1dia
comprobacion  del adeudo ante el
Subdirector de Tesoreria, archiva oficio.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl
Subdirector de Tesoreria 15 | Entrega cheque o efectivo al beneficiario y 5
archiva documentacion. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejécucién: 4 dias

Aspectos a Considerar:

1.- E! Coordinador de Recursos Financieros es el encargado de autorizar la comprobacion
de gastos a reserva de comprobar, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del
Estatuto Qrganico de los Servicios de Salud Puablica det Distrito Federal.

2.- El Director de_Administracic')n y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacién del presente procedimiento.

3.- El Coordinador de Recursos Financieros es el responsable de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismao. -

5.- Las solicitudes de gastos a reserva de comprobar Gnicamente se otorga cuando sea
necesario para:

- -a. Adquirir materiales y suministros que se requieran de urgencia.
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b. Realizar pagos en efectivo por derechos y aprovechamientos ante las
dependencias locales y/o federales.

c. En casos especiales en que los materiales y suministros deban ser pagados
contra entrega.

6.- Por lo anterior se debera presentar la solicitud dirigida al Coordinador de Recursos

Financieros a través de oficio conteniendo el sello de no existencia de bienes en
almacén (cuando asi lo requiera), especificando vy justificando la utilizacién que se dara a
los recursos, asi como el programa en el que debera registrarse, el cual debe estar
previamenie autorizado.

7.- Es responsabilidad del Coordinador de Recursos Financieros verificar con el Subdirector

de Contabilidad si existe algin adeudo por parte del funcionario o el area solicitante y
con el Subdirector de Programacion y Control Presupuestal si existe suficiencia
presupuestal en esa partida antes de autorizar algun chegue.

8.- Se entendera por “Area Ejecutora del Gasto”, cualquier Area de Servicios de Salud

Publica del Distrito Federal que haya solicitado recurso financiero para la realizacion de
‘Gastos a Reserva de Comprobar’, deberan comprobar sus gastos a los cinco dias
posteriores a la fecha en que se realizd el gasto para el que se solicité o aclarar al
Coordinador de Recursos Financieros el motivo por el cual no comprueba.

9.- No se recibird la documentacion comprobatoria que no tenga asentada ia firma de

autorizacion del funcionario que autorizo el gasto.

Autorizd

C.P. Jorgé Gane ampos

Coordinador ecursos Financieros
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion, anélisis e interpretacion de los estados financieros

Objetivo General:

Elaborar, analizar, interpretar y distribuir los estados financieros de manera ordenada y
sistematica, para que los directivos del Organismo puedan tomar decisiones sobre Ia
evolucion del ejercicio del presupuesto autorizado, mediante una informacion oportuna y
veraz sobre el aspecto financiero.

Descripcién Narrativa:

Actor No. _ Actividad Tiempo

Coordinador de Recursos 1 | Recibe mensualmente del Subdirector de | 2 horas
Financiercs Contabilidad, los “Estados Financieros”,
para su revision, analisis e interpretacion, la
cual realiza en forma conjunia con el
responsable de su elaberacion, para
efectuar las aclaraciones pertinentes.

¢Las cifras de los “Estados Financieros”
son correctas?

NO

2 | Entrega al Subdirector de Contabilidad para 1 dia
su carreccion.

Subdirector de 3 |Realiza las comrecciones pertinentes, | 2 dias
Contabilidad elabora  nuevamente los  “Estados
Financieros” y los entrega al Coordinador.
(Conecta con la Actividad 1)

Si

Coordinador de Recursos | 4 | Firma en el rubro de quién “Elabord” y | 1dia
Financieros tramita la firma de “Revisd” ante el Director
de Administracién y Finanzas.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Administracion
y Finanzas

Recibe, analiza e interpreta los “Estados
Financieros”.

1 dia

éLos  “Estados  Financieros”

correctos?

son

NO

Regresa los “Estados Financieros” ai
Coordinador de Recursos Financieros con
las indicaciones pertinentes para su debida
requisicién.

2 dias

Coordinador de Recurscs
Financieros

Realiza tas correccicnes de acuerdo con lo
indicado, firma nuevamente en el rubro
“Elaboré” y entrega al Director de
Administraciéon y Finanzas.

2 dias

{Conecta con la Actividad 5)

Si

Director de Administracion
y Finanzas

Firma de confoermidad en el rubro “Revisé®”
devolviendo los estados financieros
firmados, al Coordinador de Recursos
Financieros.

1 dia

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe y entrega al Director General los
“Estados Financieros” revisados, mediante
oficio del Director de Administracién vy
Finanzas, para la firma de autorizacién

1 dia

Director General de
Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal

10

Recibe y firma en el rubro “autorizé” y lo
entrega al Coordinador de Recursos
Financieros, a través del Director de
Administracion y Finanzas para realizar los
tramites correspondientes.

1 dia
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Actor No.: Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos | 11 | Recibe los “Estados Financieros” | 2 horas
Financieros autorizados y los entrega al Subdirector de

Contabilidad para su distribucién, enviando
el original al Director General, copias al
Director de Administracion y Finanzas y al
Contralor Intemo, asi como al Subdirector
de Contabilidad para su resguardo vy
control, archiva acuses de recibido.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 13 dias

Aspectos a Considerar:

1.-El Coordinador de Recursos Financieros es el encargado de elaborar, analizar e
interpretar los estados financieros del Organismo, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federai.

2 -El Director de Administracién y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

3.-E! Coordinador de Recursos Financieros es el responsable de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.

4.-Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

5.-Fl Subdirecién de Contabilidad es el responsable de elaborar mensualmente los estados
financieros.

6.-El Coordinador de Recursos Financieros es el responsable de analizar e interpretar
mensualmente las cifras que se muesiran en los estados financieros.
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7.-Todos los Estados financieros deberan estar firmados por el Coordinador de Recursos
Financeros en el rubro de “Elaboré”, por el Director General de Administracién y Finanzas

en el rubro de “Reviséd” y por el Director General en el rubro de “Autorizd”.

Autorizd

C. P. Jorge _ﬁ' '“{:”"" Sampos
Coordinador delRécursos Financieros

1>
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracién y autorizacion de pdlizas para el registro de las operaciones financieras del
QOrganismo

Objetivo General:

Elaborar y autorizar las polizas de ingresos, egresos y diario, de acuerdo con lo que marca la
normatividad vigente en la materia, para contar con el registro y control eficiente de las
operaciones financieras que realiza el Organismo.

Descripcidn Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe documentacion de las diferentes 10
Contabilidad areas administrativas generadoras de todas | minutos

ias operaciones contables que se aplican
sobre los recursos materiales, financieros y
humanos que maneja el Organismo.

2 |Revisa que la documentacion recibida - 30
cumpla los requisitos establecidos. minutos

¢ Cumple los requisitos?

NO
3 | Remite la documentacion recibida al area 10
administrativa correspondiente para su | minutos
correccion.
Area Administrativa 4 | Recibe documentacion, analiza y realiza 30

las correcciones. pertinentes, integra i minutos
nuevamente la documentacion y la envia al
Subdirector de Contabilidad para su
revision.

{Conecta con la Actividad 2)

- . : 8!
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 5 | Clasifica la documentacion fuente, por tipo 10
Contabilidad de “polizas” {egresos, ingresos y diario}, y | minutos
las envia al area de revision.
Subdireccion de 6 | Recibe documentacion fuente, por tipo de 10
Contabilidad polizas (egresos, ingresos y diario}, elabora | minutos

registro en los libros de Diario, Ingresos o
Egresos, segln sea el caso, les otorga un
nimero consecutivo para su control y las
envia al area de contabilizacion.

(Area de Revision)

Subdireccion de 7 | Recibe documentacion fuente, por tipo de 10

Contabilidad pdlizas (egresos, ingresos y diario), realiza | minutos
el asiento contable de las polizas, anexa
documentacion fuente y las envia al area
~ , ( de sistemas para su captura.

{Area de Contabilizacién)

Subdireccion de 8 | Recibe el asiento contable de Ias'pélizas 10

Contabilidad . ] {egresos, ingresos y diario} y | minutos
(Area de Sistemas) documentacion fuente, realiza captura en
“Sistema _Contable”, imprime polizas

capturadas, firma por “Efabord” y las envia
al area de revisién.

Subdireccion de 9 |Recibe asiento contable de pdlizas 10
Contabilidad (egresos, ingresos y diario) y | minutos
documentacion fuente, revisa que el
registro contable se haya capturade de
conformidad con los documentos
normatives establecidos.

{Area de Revision)

&£ Cumple [a normatividad establecida?
NO
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Actor

No.

Actividad Tiempo

10

Indica correcciones en la impresion de las 10
polizas (egresos, ingresos y diario) y envia | minutos
asiento contable y documentacion fuente al
Subdirector de Contabilidad (Area de
sistemas), para su correccion en el
“Sistema Contable”.

Subdireccion de
Contabilidad

(Area de Sistemas)

1

Recibe asiento contable y documentacion 10
fuente con la impresibn de la pdliza | minutos
(egresos, ingresos y diario), donde se
indican las correcciones al  regisiro
contable, corrige y las envia nuevamente al
Subdirector de Contabilidad (Area de
Revision).

{Conecta con la Actividad 9) -

sl

Subdireccion de
Contabilidad

(Area de Revisién)

12

Firma impresion de poliza emitida del 5
“Sistema Contable” en calidad de “Revisé” | minutos
y se envia al Subdirector de Contabilidad
para su autorizacién.

Subdirector de
Contabilidad

13

Recibe asiento contable y documentacion 10
fuente e impresién de polizas (egresos, | minutos
ingresos y diario} emitidas del "Sistema
Contable” verifica que estén debidamente
requisitados conforme a la normatividad
vigente.

¢Es correcto el registro contable?

NO

14

_correccion..

Regresa asiento contable, documentacion 10

fuente e impresion de pdlizas (egresos, | minutos
ingresos y diario) del "Sistema Contable” al
Subdirector de Contabilidad (Area de
Sistemas) con indicaciones para su
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion de 15 | Recibe, asiento contable, documentacion 10
Contabilidad fuente e impresion de podlizas (egresos, | minutos

ingresos y diario) del “Sistema Contable”
revisa y corrige en “Sistema Contable” de
acuerdo a las indicaciones sefialadas, firma
en calidad de “Elabord” y tramita firma del
area de revision, en calidad de "Revisd”™ y la
envia al Subdirector de Contabilidad.

(Area de Sistemas)

(Conecta con la Actividad 13)

Sl
Subdirector de 16 |Firma flas poélizas en calidad de 30
Contabilidad “Autorizacién” y las remite al responsable | minutos
del archivo para su resguardo, custodia y
controf. ~

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 4 horas

Aspecios a Considerar:

1.- El Subdirector de Contabilidad es el encargado de elaborar y autorizar las pélizas para el
registro de las operaciones financieras del Organisme, en seguimiento a lo establecido
en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

2.- El Subdirector de Contabilidad es el responsable de la correcta aplicacién del presente
procedimiento.

3.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo. '

4.- El Subdirector de Contabilidad es el responsable de recopilar y revisar la documentacién
correspondiente al periodo mensual que se revisa, enviada por las areas administrativas
generadoras de las operaciones financieras en el Organismo.

5.- El Subdirector de Contabilidad es el responsable de revisar que la documentacion
recibida sea original v que no presente aiteraciones, tachaduras, borraduras o
enmendaduras y que corresponda a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.
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6.- Todas las pdlizas de Ingresos, Egresos y Diario, deberan ir firmadas por el personal

encargado de elaborarlas y revisarlas, asi como llevar la firma de autorizacion del
Subdirector de Contabilidad.

7.- Todo registro contable debera elaborarse de acuerdo con la afectacion presupuestal y de
conformidad con lo establecido en el clasificador por objeto del gasto, en la guia
contabilizadora, en el catalogo e instructivo de manejo de cuentas, vigente en el
documento soporte correspondiente, asi como en los formatos de poliza oficiales.

8.- Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados

en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, lndependlentemente de su
régimen de contratacion.

9.- Se entendera por “Area Administrativa” todas las unidades administrativas del

Organismo, ya sea a nivel central u operativo, generadoras de operaciones contables
aplicadas sobre recursos materiales, financieros y humanos.

Altorizd

y

C.Wﬂos Mafitinez Pefa
Shbditettor de C ntabitidad

N
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de estados financieros

Objetivo General:

Elaborar mensualmente en tiempo y forma los estados financieros del Organismo, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente en la materia

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Emite "Balanza de Comprobacion” en el 30
Contabilidad “Sistema Contable” con movimientos del [ minutos

Area de Sistemas pericdo para su revision y deteccion de
- ] posibles errores.

jLos movimientos del periodo son
correctos?

NO

2 (Imprime “Auxiliar’ de las cuentas | 2 dias.
involucradas para detectar los errores, los
corrige y reinicia.

(Conecta con la Actividad 1)

Sl
3 | Emite del “Sistema Contable™ el “Estado de 30
Resultados” del periodo. minutos

4 | Obtiene del “Sistema Contable” el “Estado 20
de Situacién Financiera”, considerando los | minutos
saldos del pericdo anterior, mas los
movimientos del mes, agrupando todas las
cuentas de activo, pasivo y patrimonio; las
cuentas presupuesiales se presentan al
calce del mismo para dar presentacion
oficial
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Emite del “Sistema Contable” el "Estado de
Cambios en la Situacién Financiera”,
elabora los anexos correspondientes a ias
cuentas colectivas y  conciliaciones
bancarias y los tuma al Subdirector de
Contabilidad.

3.5 hrs.

Subdirector de
Contabilidad

Recibe “Estado de Resultados’, “Estado de
Situacién Financiera” y “Estado de Cambios
en la Situacidon Financiera”, integra

| “Estados financieros”, y envia originales a

la Coordinacion de Recursos Financieros
para su revisién y autorizacion.

2.5 hrs.

Coordinador de Recursos
' Financieros

Recibe “Estados financieros”, los revisa,
recaba firmas de “Revisd” ¥ “Autorizd” del
Director de Administracion y Finanzas y de |
Director General de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal
respectivamente y - envia originales al
Subdirecior de Contabitidad.

20
minutos

Subdirector de
Contabilidad

Recibe del Coordinador de Recursos
Financieros “Estados Financieros”
originales los archiva.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 4 dias

Aspectos a Considerar;

1. El Subdirector de Contabilidad es el encargado de Elaborar los estados financieros del

Organismo, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de
los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal

2. ELSubdirector de Contabilidad es el responsable de ta correcta aplicacion del presente

procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el

mismo. |
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4. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

5. El Subdirector de Contabilidad tiene por obligacién:

a. Cerrar mensualmente el perfodo de captacion de informacion, generada por las
distintas areas administrativas de Servicios de Salud Puablica det Distrito
Federal.

b. Elaborar mensualmente los estados financieros

¢. Enviar mensualmente los Estados financieros a la Coordinacion de Recursos
Financieros para su revision.

d. Conservar con el Subdirector de Contabilidad, los estados financieros originales
autorizados por la Coordinacion de Recursos Financieros y Director de
Administracion y Finanzas

- : Autorizé

2

Subdirecior de Contgbilidad

—- 193 de 633 —
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Autorizacion y control del préstamo de pdlizas y documentos contables

Objetivo General:

Autorizar y controlar el préstamo de las polizas generadas por las operaciones financieras
del Organismo y los documentos contables a cargo del Subdirector de Contabilidad, a través
de instrumentos que apoyen al personal responsable de su resguardo, para proveer
oportunamente la informacion contable y financiera requerida.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe oficio de solicitud de préstamo de 20
LContabilidad pdlizas y documentos contables y decide si | minutos
procede.
& Autorizé la solicitud?
NO
2 | Informa mediante oficio al area solicitante el 20
motivo por el cual no se realizé el préstamo | minutos
de informacién.
{Conecta con el fin del procedimiento)
si
3 | Requiere mediante oficio al area solicitante, 20
_ formato  “Préstamo de Documentos” | minutos

debidamente requisitado y presentacion de
la identificacion oficial del empleado
responsable del resguardo de las pdlizas y
documentos contables prestados

Area Solicitante 4 | Recibe y requisita formato “Prestamo de 3
Documentos” y lo entrega al Subdirector de | minutos

- - Contabilidad. ’
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 5 i Recibe formato y revisa que esté 3
Contabilidad requisitado de acuerdo con el documento | minutos

y/o poliza solicitados.

El formato esta debidamente
requisitado?
NO

6 | Regresa los formatos al area solicitante ¢ | 1 dia
indica correcciones.

Area Solicitante 7 | Recibe folrmatos, corrige y  remite 1 dia
nuevamente al Subdirector de Contabilidad.

{Conecta con la Actividad No. 5)

si
Subdirector de 8 | Entrega documentos yfo péliias al area 10
Contabhilidad solicitante, indica fecha de devolucidn y | minutos

solicita identificacion oficial vigente para
asegurar la devolucion.

Area Solicitante 9 | Recibe documentos y/o pdlizas solicitadas, 10
entrega identificacion oficial y en la fecha | minutos
establecida, devuelve los documentos

prestados.
Subdirector de . 10 | Recibe y verifica los documentos 10 .
Contabilidad prestados, devuelve credencial, cancela el | minutos

formato “Préstamo de Documentos™ y
- archiva los documentos respetando el
orden establecido.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 dias
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Aspectos a Considerar:

1.-

2.-

3.-

El Subdirector de Contabilidad es el encargado de Autorizar y controlar el préstamo
de polizas y documentos contables, en seguimiento a lo establecido en el Articuio 21
del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Contabilidad es el responsable de la correcta aplicaciéon del
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

La informacion a cargo vy custodia del Subdirector de Contabilidad es de uso
confidencial y restringido.

El personal del drea asignado para la guarda y custodia de pdlizas y documentos
contables sera responsable de:; '

a. Verificar que las pdlizas contengan la documentacién soporte original de
acuerdo al tipo de poliza. ;

b. Clasificar todas las pélizas generadas por la operacion financiera por tipo,
nimero y fecha.

El présta_mo de polizas y/o documentos contables deberd solicitarse mediante oficio
dirigido al Subdirector de Contabilidad, quien determinard la procedencia o
improcedencia de |a solicitud.

. Para cualquier préstamo de pdlizas y/o documentos el solicitante autorizado debera

requisitar el formato “préstamo de documentos” y dejar una identificacion oficial
vigente para asegurar la devolucion de los mismos.

El Subdirector de Contabilidad se reserva la autorizacion de préstamos de polizas vy
documentos contables.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan
basados en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales,
independientemente de su régimen de contratacion.
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10.- Se entendera por “Area Solicitante” cualquier unidad administrativa, ya sea del nivel
central o del operativo, que requieran para desarroffar alguna actividad inherente a
sus funciones especificas, consultar el contenido de las polizas y documentos
contables.

Auyforizd

/

C.P. Juan Cayplos Marti Pena
Su diregtor de Con nldad

Y,
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Nombre del Procedimiento:

Efectuar arqueo de caja

Objetivo General:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Efectuar el arquec de caja, conforme a la normatividad vigente, para verificar la existencia
fisica del dinero en efectivo y valores que se tengan en custodia, destinados a la atencién de
requerimientos especificos, como es el caso de gastos menores y de urgencias.

Descripcién Narrativa;

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Solicita al Subdirector de Tesoreria el 20
Contabilidad. dinero y/o valores gue tiene en custodia, | minutos

oo~ para llevar a cabo el arqueo.

Subdirector de Tesoreria 2 i Recibe solicitud, proporciona al Subdirector 50
de Contabilidad el efectivo y/o valores en | minuios
custodia, vy presencia el arqueo
correspondiente.

Subdirector de 3 | Recibe y separa por denominacion el | 2hrs.
Contabilidad efectivo y/o valores, y efectGa el conteo de

los mismos.

4 | Asienta en los papeles de trabajo, cantidad 30
e Iimporte por dencminacion, de las | minutos |
monedas, billetes y valores, determinando
el monto total.

.5 Efectia conciliacion del importe producto - | 3horas
del arqueo y el registro contable.
i Existen diferencias?

) si
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F
Actor™ No. Actividad Tiempo
6 | Solicta de manera Inmediata las 15
aclaraciones pertinentes al Subdirector de | minutos
Tesoreria.
Subdirector de Tesoreria 7 30

Realiza las aclaraciones pertinentes y

entrega al Subdirector de Contabilidad, la minutos
documentacion soporte.
{Conecta con la Actividad 5)
NO
Subdirector de 8 | Recibe y realiza asientos contables, con 15
Contabilidad base en las aclaraciones proporcionadas. minutos
9 | Firma los papales de trabajo y turna para 15
. firma del personal del Subdirector de | minutos
Tesoreria.
Subdirector de Tesoreria 10 | Recibe y firma papeles de trabajo de 30

conformidad en la elaboracion del arqueo y | minutos
envia al Subdirector de Contabilidad.

Subdlregtpr de " Recibe original de los papeles de trabajo y _15
Contabilidad entrega copia del arqueo debidamente minutos
requisitada al Subdirector de Tesoreria'y
archiva original.
Subdirector de Tesoreria 12 Recibe copia y archiva .30
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 2 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Contabilidad es el encargado de efectuar el arqueo de caja, en -
seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organlco de Ios Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal.
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2 E] Subdirector de Contabilidad es el responsable de la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

4. El Subdirector de Contabilidad, es el responsabie de realizar cuando menos una vez
al mes, en forma alternada y sin notificar, el arqueo del fondo fijo y valores en
custodia con el Subdirector de Tesoreria.

5. En la practica de los arqueos, deberén participar el responsable del fondo y/o la
persona que tenga bajo su responsabilidad los valores, con un representante del
Subdirector de Contabilidad, quienes firmaran los papeles de trabajo.

6. En el caso de que se determinen diferencias entre el arqued y el registro contable, el
Subdirector de Contabilidad solicitara en forma inmediata, las aclaraciones
pertinentes y al Subdirector de Tesoreria debera proceder a efectuar dichas
aclaraciones.

3 ~

7. Cuando se determinen faltantes injustificados, el Subdirector de Contabilidad'es el
responsable de levantar el acta administrativa correspondiente y turnaria al Director
de Asuntos Juridicos, a través del Director de Administracion y Finanzas, para su
seguimiento; si los registros reflejan error, una vez aclarado, realizara los asientos
contables procedentes.

utorizd

| AX/

C.R. Juan Cgflos Maifinez Pefa
Subdirecior de C bilidad

N
(=
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de concitiaciones bancarias

Objetivo General:

Elaborar mensualmente la conciliacidn de las cuentas bancarias de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal, para contar con informacién oportuna y veraz, que muestre su
situacion financiera y disponibilidad bancaria, para dar cumplimiento en tiempo y forma a los
pagos a empleados, proveedores y contratistas que proporcionan ei abastecimiento de los
materiales, suministros y servicios que requiera el Organismo.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de ~| 1 [Recibe en forma mensual de las 10
Contabilidad instituciones bancarias los “Estados de | minutos

Cuenta Bancarios” impresos y en CD los de
cuenta pagadora de némina.

2 |Envia “Estados de Cuenta Bancarios” 10
impresos y en CD los de cuentas | minutos
pagadoras de ndmina, al personal
responsable de la conciliacion, segin el
tipo de cuenta.

¢Es una cuenta pagadora de Némina?

Si

3 | Solicita al Subdirector de Noéminas en | 2 hrs.
medioc magnético, los movimientos de la
cuenta de nénina, del mes
correspondiente.

Subdirector de Néminas 4 | Envia disquete con los movimientos de ia 4
cuenta pagadora de nomina e impresion de | minutos
las nominas del periodo, al Subdirector de
Contabilidad.
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Actor

Subdirector de
Contabilidad

No.

Actividad

Tiempo

Recibe en medio magnético los
movimientos del periodo de la cuenta
pagadora de ndminas e impresién de las
nominas del Subdirector de Nominas.

15
minutos

Integra la informacion del disquete con
movimientos del periodo de la cuenta
pagadora de ndminas, al “Sistema de
Contabilidad”

5 hrs.

Efectia integracién del ‘“Sistema de
Contabilidad” de la cuenta pagadora de
nominas al “Sistema de Conciliaciones”, e
integra “Estado de Cuenta Bancario” en
diskette de la cuenta pagadora de nominas
al “Sistema de Conciliaciones” para realizar
la comparacién de registros y elimina tas
partidas correspondidas.

2 hrs.

Identifica aquellas partidas que el "Sistema
de Conciliaciones” no correspondié vy
realiza una comparacion manual para
identificarlas y comresponderlas

5 horas

{Conecta con la Actividad 11)

NO

Emite los auxiliares de los registros
bancarios del “Sistema de Contabilidad”.

40
minutos

10

Efectia la conciliacion entre ios “Estados
de Cuenta Bancarios” y los registros del
“Sistema de Contabilidad”.

— 2 hrs.

11

Determina las partidas en conciliacidén no
correspondidas entre “Estados de Cuenta
Bancarios” y registros del “Sistema de
Contabilidad™. . )

2 hrs.
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L

Actor No. Actividad Tiempo

12 | Investiga en registros del “Sistema | 5 horas
Contable” y aclara las partidas no
correspondidas para realizar los asientos
contables que procedan.

13 | Integra la conciliacion, partiendo del saldo 40
bancario al cierre de la misma para llegar al | minutos
saldo de los auxiliares contables.

14 | Revisa, firma y archiva el resumen de la| 2hrs.
congciliacion bancaria.

Fin del procedimiento |

Tiempo total de ejecucién: 2 dias

Aspectos a Considerar:

El Subdirector de Contabilidad es el encargado de elaborar las conciliacionés bancarias,
en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Contabilidad es el responsable de la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

Todas las cuentas bancarias aperturadas a nombre de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, deberan conciliarse con corte al cierre de mes.

Una vez realizada la conciliacion, se procedera a depurar los cargos y abonos no
correspondidos para su aclaracion y registro, los cuaies no deberan tener antigtiedad
mayor a 90 dias. -

El Subdirector de Contabilidad es el directamente responsable de informar al Subdirector
de Tesoreria los cargos bancarios improcedenies, para que ésta a su vez, solicite en
forma inmediata a la institucion bancaria, la bonificacion correspondiente, tHlevando el
seguimiento hasta su registro contable definitivo.
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s Considerando el volumen de las operaciones que se realizan en las cuentas pagadoras
de néminas, estas deben tener atencién prioritaria y sobre todo un seguimiento especial
por la diversidad de conceptos implicados.

e Cuando las conciliaciones bancarias lo permitan, las partidas en transito deberan
reflejarse en forma analitica y cuando no sea posible por el volumen de operaciones, se
presentara en forma global y en anexo la integracién analitica correspondiente, con las
referencias contables para su identificacion.

s Las partidas aclaradas que como tal resulten de operaciones financieras bancarias,
deberan registrarse en la partida de servicios bancarios y financieros.

» Los cheques en transito, tendran vigencia de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito.

s El registro de todas las operaciones gue resulten de las conciliaciones bancarias, se
aplicaran en el mes de la conciliacion.

o Las-conciliaciones bancarias se realizaran y coneluiran dentro de los 20 dias posteriores
al cierre de cada mes.

« La elaboracién de la conciliacién de las cuentas pagadoras de némina, dependera de la
fecha de entrega de la informacion correspondiente, por parte del Subdirector de

Nominas. -
/}torzé

- Juan Caylos Martipez Pena
r de Contabilidad
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integracion del proyecto del presupuesto de ingresos y egresos del Organismo, para el

ejercicio fiscal

Objetivo General:

Integrar el proyecto del presupuesto de ingresos y egresos del Organismo, para el ejercicio
fiscal anual, a fin de incorporarlo en los presupuestos correspondientes y asi dar
cumplimiento a la normatividad establecida por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del

Distrito Federal y la Secretaria de Salud Federal.

Descripcidon Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe por oficio del Coordinador de
Recursos Finandieros, los lineamientos y
metodologia para la formulacién del
proyecte de “Presupuesto de Ingresos y
Egresos” det Organismo, asi como el
Manual de Programacion -
Presupuestacion.

1 dia

Realiza reuniones de trabajo con las areas
ejeclitoras del gasto, para la orientaciéon de
la  elaboracion del proyecto de
presupuesto.

1 dia

Elabora oficios dirigidos a los titulares de
las areas ejecutoras del gasto, solicitando
informacién  para la integracion  del
presupuesto, y los entrega al Coordinador
de Recursos Financieros para su
autorizacién. '

1 dia

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe oficios y revisa que la informacidn
solicitada se apegue a fa normatividad.

1 dia

¢Autoriza los oficios? -

- 205de 633 ——




OMX

CIDAD BE MEXICH

L
S e e 1

@% g
i Coprdip,;

atitn Genrolda
Hoghcalral 4 AR itegi vy

i

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

NO

Remite los oficios al Subdirector de

Programacion y Control Presupuestal, con

indicaciones para su correccion.

1 dia

Subdirector de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe y corrige los oficios, y los remite al
Coordinador de Recursos Financieros, para
su autorizacion. :

1 dia

{Conecta con ia Actividad 4)

Si

Coordinador de Recursos
Financieros

Firma de autorizade y turna los oficios al
Subdirector de Programacion y Control
Presupuestal para el tramite
correspondiente. '

1 dia

Subdirector de
Programacién y Control
Presupuestal

Recibe oficios autorizados, efectia el
tramite de entrega a las areas ejecutoras
del gaste y archiva acuse de recibido.

1 dia

Area Ejecutora del Gasto

Recibe oficic y envia al Subdirector de
Programacion y Control Presupuestal
documentacion soporte de su area, para la
integracién del “Presupuesto de. Ingresos y
Egresos”.

1 dia

Subdirector de
Programacion y Control
Presupuestal

10

Recibe informacién, revisa, -
calculos, clasifica e integra por resultado,
subresultado y partida, el presupuesto de
egresos y sus metas fisicas; e integra el de
ingresos (cuotas de recuperacion).-

verifica -

1 dia

11

Elabora resumen de la informacién de
cada drea, por resultado, subresultado y
partida, y los revisa con los fitulares
responsables para su definicibn vy
aclaraciones correspondientes.

1 dia
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No.

Actividad

Tiempo

12

Requisita la informacién en los formatos
oficiales comrespondientes, emitidos por la
Secretaria de Finanzas det Distrito
Federal, integra el proyecto de
Presupuesto vy lo entrega al Coordinador
de Recursos Financieros para su
aprobacion.

1dia

Coordinador de Recursos
Financieros

13

Recibe el Proyectc de Presupuesto de
Ingresos y Egresos y revisa que esté
debidamente requisitado.

1 dia

i Aprueba el Proyecto?

NO

14

indica modificaciones y remite al
Subdirector de Programacion y Control
Presupuestal para su comreccion.

1 dia

Subdirector de
Programacion y Control
Presupuestal

15

Recibe el proyecto, lo corrige y 1o remite al
Coordinador-de Recursos Financieros.

1dia

Coordinador de Recursos
Financieros

16

Aprueba el proyecto y realiza los tramites
requeridos para su autorizacion definitiva,
ante la Direccion General de Politica
Presupuestal, Direcciébn General de
Egresos “A” y Subsecretarfa de Politica
Fiscal.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 16 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal realizara la integracién del
Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Organismo para el Ejercicio
Fiscal, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.
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El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal es el responsable de la
correcta aplicacion del presente procedimiento.

El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal es responsable de integrar el
proyecto del presupuesto.

Fl presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Programacion y Contro! Presupuestal que esté involucrado en el
mismo.

Los Titulares de las areas ejecutoras del gasto, y en su caso, receptoras de recursos
por servicios prestados a la poblacién abierta, y los administradores que participan en
la integracion del presupuesto del Organismo, seran responsables del cumplimiento
del presente procedimiento.

El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal es responsable de:

a) Emitir los oficios solicitando a las areas ejecutoras del gasto, la informacion
presupuestal correspondiente.

b) Recabar, revisar e integrar la informacion recibida, por resultado y subresultado.

¢) Vigitar que la documentacion recibida contenga la informacion solicitada,
conforme a la normatividad establecida por la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal.

d). Requisitar los formatos de la programacion - presupuesiacion con apego a los
lineamientos y metodologia que emite la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal y la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de
la Secretaria de Salud Federal. |

e) Cumplir en tiempo y forma con la presentacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos e Ingresos del Organismo y del Programa Anual de Trabajo.

f) Asistir a reuniones de trabajo para la formulacion del presupuesto, con
autoridades de la Secretaria de Finanzas y la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud Federal.
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7. Se entendera por “Area Ejecutora del Gasto* a las areas de Nivel Central,
Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialidades y el Hospital

General Ticoman, adscritos a la Direccion General de Servicios de Salud Puablica del
D.F.

Alitorizd

] ~'(
C. Luis Enriglie Oropeza Olguin
Subdirector de Programacién y Control

Presupuestal
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Nombre del Procedimiento:

Tramite, registro y control de ingresos por transferencias del Gobiemo Federal

Objetivo General:

Tramitar, registrar y controlar los ingresos por concepto de transferencias de recursos que la
Federacion proporciona al Organismo, a través del Ramo 33 "Fondo de Aportaciones para
los Servicios de Salud”, para desarrollar sus actividades y cumplir con los objetivos
establecidos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe quincenalmente, del Coordinador 1 dia
~Programacion y Control . de Recursos Financieros, ficha informativa
Presupuestal de ministracion de recursos aprobados

conforme al calendario, por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico.

"2 |Elabora y registra la distribucion 1 dia
presupuestal por resultado, subresultadc y
actividad institucional, del montc de
ministracion de la ficha informativa.

3 | Elabora “Cuenta por Liquidar Certificada” 1 dia
conforme a la normatividad establecida,
por concepto de némina y gastos de
operacion y turna para su autorizacion a la
Coordinacion de Recursos Financieros

Coordinador de. Recursos 4 | Recibe y revisa que la Cuenta por Liquidar 1 dia
Financieros Certificada esté debidamente requisitada.

¢Autoriza a la CLC?

NO
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Remite la Cuenta por Liquidar Certificada a
la Subdireccion de Programacion y Control
Presupuestal, con observaciones para su
correccion.

1 dia

Subdirector de
Programacion y Control
‘Presupuestal

Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada,
la corrige y remite al Coordinador de
Recursos Financieros.

1 dia

(Conecta con la Actividad 4)

s

Coordinador de Recursos
Financieros

Tramita la asignacion y entrega de los
recursos solicitados ante la Direccion
General de Egresos ‘A" de la
Subsecretaria de Egresos, a través del
Sistema Institucional de Control de
Egresos (SICE), una vez autorizada por
esta Direccidon General, turmna la CLC al
Subdirecior de Programacion y Control
Presupuestal para su registro.

1 dia

Subdirecior de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe la Cuenta por Liguidar Certificada
autorizada, la registra y la archiva.

1 dia

Tuma copias de la CLC a las
Subdirecciones de Tesoreria y de
Contabilidad, a fin de que verifiquen la
recepcion de los recursos dentro de 5 dias
habiles posteriores a la fecha de su
autorizacion y  su  registro contable,
respectivamente.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo

10 | Efectda mensualmente con la Direccion 1dia
General de Egresos "A" de la
Subsecretaria de Egresos, conciliaciones
de los recursos tramitados y recibidos.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 10 dias

'Aspectos a Considerar:

1. El Subdirecior de Programacion y Control Presupuestal realizara el Tramite, Registro,
y Control de Ingresos por Transferencias del Gobiemno Federal, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de lo dispuesto en el articuto 21 del Estatuto Organico de los Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal.

2. la Subdireccion de Programaciéon y Control Presupuestal, es el responsable de la
correcta aplicacion del procedimiento.

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Programacion y Control Presupuestal que esté involucrado en el
procedimiento.

4. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal sera responsable de;

a) Recibir, tramitar y archivar las fichas informativas que envia la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pudblico, sobre los recursos del Ramo 33.

b) Etaborar con base en las fichas informativas las Cuentas por Liquidar Certificadas.
¢} Tramitar y dar sequimniento a las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC).

- 5. "Todas las CLC, deberén ser firmadas por el Coordinador de Recursos Financieros.

Autorizd

C. Luis‘nriqnue Oropeza Olguin
Subdirecigf (%:t’e Programacion y Control

Presupuestal
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Control, distribucion y autorizacién de recursos presupuestales

Objetivo General:

Controlar, distribuir y autorizar los recursos presupuestales solicitados por las areas, a través
de suficiencias presupuéstales efectuadas con base en los programas y actividades
institucionales, a fin de cubrir las necesidades propias para el desarrollo de sus operaciones.

Descripcidén Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de
Programacioén y Conirol
Presupuestal

Recibe del Coordinador de Recursos
Financieros oficio de “Solicitud de
Suficiencia Presupuestal”, remitidos por el
area solicitante y la régistra en el control
de correspondencia.

15
minutos

Verifica que en el presupuesto autorizado
se cuente con disponibilidad de recursos
en los resultados y subresultados vy
partidas correspondientes.

30
minutos

iSe cuenta con
presupuestal?

disponibilidad

NO -

Elabora y entrega oficio firmado por la
Coordinacién de Recursos Financieros, en
el que informa a las areas solicitantes, que
no procede la solicitud, debido a la
situacion que se guarda en cuanto al
presupuesto. Archiva acuse de recibo.

30
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

S
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Actor No. Actividad Tiempo
4 | Elabora oficio de autorizacion de 30
suficiencia presupuestal, asignando a | minutos
resultados vy subresultados, actividad
institucional, partida, el tipo de recursos e
importe, asi como la fuente de
financiamiento; registra el nUimero de
control asignado a la  suficiencia
presupuestal y rlbrica.
5 | Entrega la documentacion de suficiencia 5
presupuestal al Coordinador de Recursos | minutos
Financieros, para su autorizacion.
Coordinador de Recursos 6 | Recibe la documentacidbn de suficiencia 10
Financieros presupuestal y la revisa. minutos
& Autoriza suficiencia presupuestal? N
NO
7 | Emite observaciones y recomendaciones y 15
regresa la documentacion al Subdirector | minutos
de Programacién y Controf Presupuestal,
para su cotreccion.
Subdirector de 8 | Recibe, corrige y remite huevamente a la 15
Programacién y Control Coordinacion de Recursos Financieros. minutos
Presupuestal
{Conecta con |a Actividad 6)
st _ _
Coordinador de Recursos 9 | Autoriza la documentacion de suficiencia 10
Financieros presupuestal y la entrega al Subdirector de | minutos
Programacion y Control Presupuestal.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 10 | Recibe la documenlacion de suficiencia 10
Programacion y Control presupuestal autorizada, la envia al area | minutos
Presupuestal solicitante y achiva copia de acuse de
' recibido.
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 hrs.

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestai efectuard el Control,
Distribucién y Autorizacion de Recursos Presupuestales, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios
de Salud Pablica del Distrito Federal.

2. El Coordinador de Recursos Financieros es el responsable del cumplimiento del
presente procedimiento.

3. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal, es el responsable de la
aplicacion del presente procedimiento.

4. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal que esté involucrado en el
mismo.

5. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal sera responsable de:

a) Contar con un presupuesto analitico por resultado, subresuitado y actividad
institucional, fuente de financiamiento y tipo de recurso con su respectivo
resumen.

b} Verificar que las solicitudes de suficiencia presupuestal cuenten con el
presupuesto autorizado correspondiente.

c) Contar con un registro y conirol de las suficiencias presupuestales
autorizadas.

d) Dar tramite a la solicitud de pago, conforme a la suficiencia presupuestal
previamente autorizada.

6. Toda suficiencia presupuestal, debera ser autorizada por el Coordinador de Recursos
Financieros.
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7. Se entendera como “Area Solicitante” a las coordinaciones de Recursos Humanos y
Recursos Materiales y Servicios Generales adscritas a la Direccién de Administracion
y Finanzas de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

, Autorizo

uis Enrique Oropeza Olguin

Subdjrector de Programacién y Control
' Presupuestal

—— 216 de 633 ——



IMX (¢

DAD DE MEXIED

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiISTRITG FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento de compromisos contraidos por las unidades ejecutoras del gasto

Objetivo General:

Llevar a cabo en tiempo y forma, el seguimiento de los compromisos-que adquieren, en
nombre del Organismo, las unidades ejecutoras del gasto, para evitar comprometer recursos
que no formen parte del presupuesto autorizado.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad ‘Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe del Coordinador de Recursos 1 dia
Pragramacion y Control Financieros los contratos y/o pedidos que
Presupuestal celebran las  unidades  aplicativas

- -

ejeéutoras del gasto con proveedores,
contratistas y prestadores de servicios vy
verifica que la informacién de los contratos
y/lo pedidos correspondan a los
autorizados en la suficiencia presupuestat.

éLa informacion es correcta?

NO

2 | Entrega los contratos y/o pedidos a la 20

-| Coordinacion de Recursos Financieros | minutos
para qgue Jos devuelva al Area
comrespondiente, con indicaciones para su
correccion. -

Area Ejecutora del Gasto 3 | Corrige la informacién de acuerdo con las 1 dia
indicaciones recibidas y la remite
nuevamente.

{Conecta con la Actividad 1)
Sl
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de 4 |Regisira en el formato de “Control de | 1 hrs.
Programacién y Control Afectacion Presupuestal” los contratos y/o
Presupuestal pedidos, vigilando que se cuente con

suficiencia presupuestal.

5 | Requisita y asigna la clave presupuestal 2 hrs.
correspondiente en el contrato y archiva el
correspondiente al  Subdirector de
Programacion y Control Presupuestal.

6 |Registra en el sistema los datos | 2hrs.
correspondientes incluyendo la codificacion
e importe y emite “Reporte Mensual del
Presupuesto Devengado y Comprometido”,
para dar seguimiento a los compromisos

contraidos, hasta concretarlos. : .
7 |Envia al Coordinador de Recursos 30
Financieros el reporte mensual y archiva | minutos
copia. '
Coordinador de Recursos 8 | Recibe “Reporte Mensual del Presupuesto 10
Financieros ‘Devengado y Comprometido”. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 dias

Aspectos a Considerar:

1. EI Subgirector de Programacion y Control Presupuestal realizara el seguimiento de
los compromisos contraidos por las unidades ejecutoras del gasto, a fin de coadyuvar
al cumplimiento de lo dispuesio en el articulo 21 del Estatuto Organico de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Coordinador de Recursos Financieros es el responsable del cumplimiento del
presente procedimiento.

3. El Subdirector de Programacién y Control Presupuestal es el responsable de la
correcta aplicacién det presente procedimiento.

¢ - — 218 de 633 ——



|

& 3&!8‘5

N GERta) 2p
STl S lr\l..w\-

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

TP

%,

4. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal involucrado en el mismo.

5. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal es responsable de:
a) Contar con copia de la suficiencia presupuestal autorizada.

b) Verificar que los contratos y/o pedidos relnan los requisitos conforme a la
normatividad establecida.

c) Registrar los compromisos, otorgandoles No. de registro y codificacion con la
clave presupuestal correspondiente.

d) Conciliar con la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales
los registros para emitir el informe mensual de presupuesto devengado y
" comprometido.

e) Requisitar formato de entrega de contratos y/o pedidos registrados.

f) Supervisar que se cumplan las politicas establecidas asesorando a su
-personal en el desarrolio de las mismas. 3

6. Se entenderd por “Area Ejecutora del Gasto* a las areas de Nivel Central,
Jurisdicciones Sanitarias, Ceniros de Salud, Clinicas de Especialidades y el Hospital
General Ticoman, adscritos a la Direccion General de Servicios de Salud Plblica del
D.F. )

| Autorizd

C. Luis rtue Oropeza Olguin

Subdirector de Programacion y Control
Presupuestal
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Nombre del Procedimiento:

Comprobacion de los gastos de las unidades ejecutoras

Objetivo General:

Concentrar y regisirar la comprobacion de los gastos que se realizan con los recursos
federales, fiscales y propios, de las areas ejecutoras de este Organismo; a fin de vigilar a
través de los controles establecidos que las comprobaciones no excedan los recursos
autorizados, para el desarrollo de las actividades de cada una de ellas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 {Recibe y revisa la documentacion 1 dia
. Programacion y Control comprobatoria de los gastos efectuados ~
Presupuestal por las areas ejecutoras del gasto.

¢lLos documentos cumplen con los
requisitos fiscales y/o normativos?

NO

2 | Devuelve al area ejecutora del gasto, con 1 dia
las indicaciones pertinentes para su debida
requisitacion.

Area Ejecutora del Gasto 3 | Recibe, corrige y entrega nuevamente la 1 dia

' documentacion comprobatoria, al
Subdirector de Programacién y Control
Presupuestal.

(Conecta con la Actividad 1)

Sl
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 4 |Realiza  codificacién, con clave | 1dia
Programacicn y Control presupuestal, por tipo de recurso y fuente
Presupuestal de financiamiento, resultado, subresultado

y actividad institucional; asigna numero
consecutivo y captura en formato de
“afectacion presupuestal’.

5 | Revisa que la afectacidn presupuestal 1 hrs
coincida con la codificacion asignada y que
contenga la documentacién soporte
correspondiente.

6 | Elabora y entrega al Subdirector de 1 dia
Centabilidad “Relacién  de - Afectaciones
Presupuestales™ y soporte documental,
previamente autorizados por el Coordinador
de Recursos Financieros para el registro |
contable, archiva acuse de recibido

Subdirector de 7 | Recibe relacion de afectaciones 30
Contabilidad presupuestales autorizadas y soporte | minutos
documental, para su registro contable.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 6 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Programacion y Contral Presupuestal realizara la Comprobacion de
los gastos de las unidades ejecutoras, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal.

2. El Coordinador de Recursos Financieros es el responsable del cumplimiento del
presente procedimiento.

3. E! Subdirector de Programacion y Control Presupuestal, es el responsable de la
B correcta aplicacion del presente procedimiento.

— 221de 633 —



e

P-4
e

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

4. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal que esté involucrado en el
misrho.

5. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal sera responsable de:

a) Revisar que la documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos
fiscales y normativos.

b) Verificar que las comprobaciones de gastos correspondan a los recursos
asignados de suficiencias presupuestales autorizadas.

¢) Registrar el resultado de la revision y del analisis de la cdmprobacién de
gastos realizada por cada unidad ejecutora del gasto.

d) Codificar los documentos recibidos por tipo de pago, programa, actividad
institucional y partida.

e) Verificar que toda afectacion presupuestal elaborada, esté firmada por quien
~ . .elabora, revisa y autoriza. k

f) Relacionar las afectaciones presupuestales autorizadas y entregarlas a la
Subdireccion de Contabilidad.

6. Se entenderd por “Area Ejecutora del Gasto' a las dreas de Nivel Central,
Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialidades y el Hospital
General Ticoman, adscritos a la Direccion General de los Servicios de Salud Publica
del D. F.

Autorizd

C. LuisE rique Oropeza Olguin
Subdirectdr de\Programacion y Control

Presupuestal
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Control de ingresos propios por prestacion de servicios de salud (cuotas de recuperacion)

Objetivo General:

Controlar eficientemente los ingresos propios del Organismo, recaudados por las unidades
aplicativas, por concepto de prestacion de servicios de salud a la poblacién, a fin de garantizar su

correcta administracion, conforme a la normatividad vigente en la materia.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

| Tiempo

Subdirector de Tesoreria

Recibe de las unidades aplicativas,
‘Reporte de Ingresos de Recursos
Propios”, para transferencias bancarias.

1 dia

Revisa el "Reporte de Ingresos de
Recursos Propios” de las unidades
aplicativas, para determinar la aprobacion
de transferencias bancarias.

¢Es correcto el reporte de ingresos?

NO

Indica modificaciones y devuelve el
‘Reporte de Ingresos de Recursos
Propios”, a la unidad aplicativa
correspondiente, para su correccion.

1 dia

Unidad Apiicativa

Recibe y corrige el “Reporte de Ingresos

de Recursos Propios”, enfrega

nuevamente al Subdirector de Tesoreria.

2 dias

(Conecta con la Actividad 1)

Si

Subdirecior de Tesoreria

Realiza transferencias bancarias de
ingresos —entre cuentas propias,- de cada
una de las unidades aplicativas.

1 dia
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Actor No. Actividad | Tiempo

6 | Imprime comprobantes de transferencias 1 dia
bancarias realizadas.

Unidad Aplicativa 7 | Elabora y remite al Subdirector de } 8dias
Tesoreria, concentrado mensual de
ingresos, poliza y recibos de pago
generados durante el mes.

Subdirector de Tesoreria 8 Recibe concentrade mensual de ingresos 5 dias
' y verifica que los montos correspondan a
los registrados por semana.

¢ Es cdrrecta la informacion?

NO

9 | Indica modificaciones y devuelve a la 3 dias
anidad aplicativa, “Concentrado Mensual de |-
Ingresos Propios”, para su correccion.

Unidad Aplicativa 10 | Recibe y corrige el “Concentrado Mensual de | 3 dias
Ingresos  Propios”, lo envia nuevamente
mediante memorandum, al Subdirector de
Tesoreria.

(Conecta con la Actividad 8)
Si

Subdirector de Tesoreria 12 | Actualiza el control de recibos, elabora | 1 dia
concentrado general de ingresos propios y
lo envia mediante memorandum juntoc con
- las polizas de ingresos, al Subdirector de

Contabilidad.
Subdirector de 13 | Recibe concentrado y polizas de ingreso, | 1 dia
Contabilidad firma de recibido el acuse del memorando y

lo devuelve, concilia conjuntamente con el
Subdirector de Tesoreria el total de los
- ) ingresos registrados.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Tesoreria

14

Concilia con el Subdirector de Contabilidad
el total de los ingresos registrados, recibe
acuse de recibido del memorando vy
archiva.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 32 dias

Aspectos a Considerar:

1. =l Subdirector de Tesoreria realizara el control de ingresos propios por prestacion de
servicios de salud {cuotas de recuperacion), a fin de coadyuvar al cumplimiento de lc
dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Pudblica

del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Tesoreria ‘es el responsable de verificar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

3. Este procedimiento’ es de observancia obligatoria para todo el personal de la

Subdireccitn de Tesoreria.

4. El personal encargado de revisar los reportes de ingresos debera:

a) Elaborar las polizas necesarias para la correcta contabilizacién de los ingresos
por venta de servicios.

b} Revisa las fichas de deposito que correspondan a los ingresos de la semana
en revisién, atin cuando el depdsito se haya hecho fuera de la semana

revisada.

c) Devolver a la unidad aplicativa los reporles de ingresos para su correccion, en

caso de requeririo.

d) Proporcionar diariamente las pdlizas de ingresos generadas, al Subdirector de

Contabilidad.

5. Las Unidades Aplicativas seran responsables de entregar semanalmente al Subdirector
de Tesoreria, el reporte de ingresos de recursos propios y fichas de depositos

correspondientes.
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6. Se entendera por “Unidad Aplicativa®, todas las areas del Nivel Central, Jurisdicciones

Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialidades y Hospital General de Ticoman,
adscritos a Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal.

Autorizd

Subdirectora de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL -

Pago a proveedores (cheque y/o electronico)

Objetivo General:

Pagar las facturas a los proveedores del Organismo, mediante cheque o pago electronico, por
concepto de compra de materiales, insumos y bienes y servicios requeridos, a fin de asegurar el
abasto oportuno de los mismos y coadyuvar en el cumplimiento de brindar asistencia médica a la
poblacion del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Tesoreria 1 | Recibe del Subdirector de Programacion y | 1 dia
Controi Presupuestal, relacion de ordenes
de pago con la documentacion soporte.’

2 | Revisa que la documentacion entregada 30
esté completa y corresponda a las 6rdenes | minutos
de pago, de acuerdo con la relacion.
¢La  documentacion  entregada es
correcta?

NO

3 | Regresa la documentacion al Subdirector 30
de Programacion y Control Presupuestal | minutos
para su correccion.

- Subdirector de— 4 | Recibe documentacion, realiza 1 dia
Programacion y Control coirecciones y envia nuevamente al
Presupuestal Subdirector de Tesoreria.
(Conecta con la Actividad 1)
Sl
Subdirector de Tesoreria -| 5 _Prepara el pago a proveedores. 30
B ) ) minutos
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

¢ Es pago con cheque o electrénico?

Con Cheque

Elabora cheques, pdliza y protege cheque
para su pago, mediante sistema bancario.

1 dia

Envia cheques y relacién de los mismos,
al Coordinador de Recursos Financieros
para su autorizacion.

1 dia

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe los cheques y los revisa, para
determinar su autorizacion.

1 dia

¢Autoriza los cheques?

NO

indica correcciones y regresa los cheques
al Subdirector de Tesoreria, para su
correccion.

1 dia

Subdirector de Tesoreria

10

Recibe y corrige de acuerdo a las
indicaciones recibidas y entrega
nuevamente al! Coordinador de Recursos
Financieros, para su autorizacion.

1 dia

(Conecta con la Actividad 8)

sl

Coordinador de Recursos
Financieros

11

Firma de autorizado, recaba firma del

Director de Administracion y Finanzas, y

devuelve al Subdirector de Tesoreria para-
su pago.

3 dias

Subdirector de Tesoreria

12

Recibe los cheques autorizados, efectia
los pagos y recaba firma de recibido en las
polizas correspondientes y las archiva.

3 dias

{Conecta con el fin del procedimiento)

Electrénico -
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Actor No. Actividad Tiempo
13 | Realiza pégos electronicos a proveedores e | 1 dia
imprime cormprobantes del mismo.
14 | Envia al Coordinador de Recursos| 1dia
Financieros relacion y comprobantes de los
pagos electronicos efectuados, para su
fima.
Coordinador de Recursos | 15 | Recibe los comprobantes y los revisa. 30
Financieros _ minutos
¢Los Comprobantes estan correctos?
NO
16 | Indica maodificaciones y remite 30
comprobantes de pagos electronicos, al | minutos
Subdirector de Tesoreria para su
correccion.
Subdirector de Tesoreria | 17 | Recibe y realiza comecciones y entrega 30
nuevamente los  comprobantes, al | minutos
Coordinador de Recursos Financieros para
su firma.
(Conecta con la Actividad 15).
Si
Coordinador de Recursos | 18 | Firma los comprobantes de pago, recaba | 1 dia
Financieros firma del Director de Administracién y
Finanzas y los entrega al Subdirector de
Tesoreria. -
Subdirector de Tesoreria | 19 | Recibe comprobantes, integra original de | 1 dia

pblizas y documentacién respaldo, de
cheques y pagos electronicos, los envia
mediante memorandum al Subdirector de
Contabilidad para su registro contable,
archiva las copias consecutivamente. -

Fin del |—3_rocedimiento
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Actor No. Actividad Tiempo

Tiempo total de ejecucion: 18 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Tesoreria realizara el pago a proveedores (cheque y/o electronico),
a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

- 2. La Subdireccion de Tesoreria es responsable de verificar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

3. Este procedimiento es de cbservancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Tesoreria.

4. El Subdirector de Programacion y Control Presupuestal, es el responsable de entregar al
Subdirector de Tesoreria, para fines de efectuar los pagos correspondientes, la siguiente
documentacion en original: ' ‘ ’ )

a.
b.
c.
d.

e.

Relacion de 6rdenes de pago.
Factura.

Contrato (copia).

Formato de afectacion presupuestal.

Oficio para pago de factura.

5. El personal encargado de elaborar cheques y realizar el pago electronico a
proveedores debera:

a.

Revisar que la documentacion entregada por el Subdirector de Programacién
y Control Presupuestal esté completa.

Verificar el monto de cada factura contra la orden de pago correspondiente
que envia el Subdirector de Programacion y Control Presupuestal.

Eiaborar reiacion de cheques yfo pagos electrénicos, para firma de
autorizacion det Coordinador de Recursos Financieros y del Director de
Administracion y Finanzas.

Elabora el cheque y/o hace el pago electrénico por Ya cantidad especificada en
la orden de pago.

— 230 de 633 —

e,



DAL BE MEXICD

MANUAL ADMINISTRATIVO

o m-zacmnswr\ .sma. R

o SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

6. Una vez hecho el pago electrénico se imprime comprobante, mismo que se lleva al
Coordinador de Recursos Financieros para el Vo. Bo.

7. E} Subdirector de Tesoreria es el responsable de entregar el cheque de pago
correspondiente al proveedor o persona autorizada por é mismo, debidamente
acreditada.

8. El proveedor debera firmar el original de la péliza de cheque, antes de la entrega del
mismo.

9. Todo cheque expedido y/o pago electrénico debera firmarse en forma mancomunada
por el Coordinador de Recursos Financieros, el Director de Administracion y Finanzas
y/o en su caso el Director General.

Autorizo

Lic. Maria dé J Jesus Raquel Reboilo Reyes

Subdirectora de Tesoreria
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Pago de viaticos al personal comisionado

Objetivo General:

Pagar al personal comisiocnado (designado por cada area), los gastos por concepto de
viaticos, a fin de que puedan atender asuntos relativos a Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal fuera de su area de trabajo, conforme a ias normas establecidas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Tesoreria 1 | Recibe del Coordinador de Recursos | 1dia
Financieros, el oficio de comision en el que
se autoriza el pago de vidticos y registra en-
el “Libro de Control”.

2 | Calcula el monto de viaticos para la 30
persona comisionada, dependiendo del | minutos
lugar que visitara y el nivel de aplicacion.

3 | Elabora cuadro con el calculo de viaticos y 30
costo de transporte y lo remite al | minutos
Coordinador de Recursos Financieros para
gestionar su autorizacién ante Oficialia
Mayor.

Coordinador de Recursos 4 | Recibe y revisa el cuadro de calculo de 10
Financieros viaticos y transporte. minutos
¢El célculo de viaticos y transporte es
correcto?
NO

5 |Indica comrecciones vy devuelve . al 10

Subdirector de Tesoreria, para su | minutos

modificacién. .
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Actor No. Actividad | Tiempo
Subdirector de Tesoreria 6 | Recibe, corrige y envia nuevamente al 30
Coordinador de Recursos Financieros. minutos
{Conecta con la Actividad 4)
Sl
Coordinador de Recursos 7 | Envia mediante oficio, cdlculo de viaticos y 1 dia
Financieros transporte, a Oficialia Mayor para su
autorizacion.

Oficialia Mayor 8 | Recibe oficio y calculo de viaticos y 3 dias
transporte, revisa para determinar su
autorizacion.
¢Autoriza pago de vidticos vy
transporte?

NO -
9 |Indica cofrecciones y regresa al 3 dias
Coordinador de Recursos Financieros,
para su modificacién.
Coordinador de Recursos | 10 | Recibe y solicita al Subdirector de 36
Financieros Tesoreria corrija el calculo de viaticos y | minutos
pasaje, conforme a indicaciones de
Oficialia Mayor.
(Conecta con la Actividad 6).
Sl
_ Oficialia Mayor 11 | Autoriza pago de viaticos y pasaje y remite | 3 dias
al Coordinador de Recursos Financieros.
Coordinador de Recursos | 12 | Recibe y remite al Subdirector de Tesoreria | 1 dia
Financieros. para la elaboracion del cheque.
Subdirector de Tesoreria | 13 | Recibe autorizacién de pago, elabora| 1 dia
cheque y pdliza, los envia al Coordinador
B de Recursos Financieros para recabar
firmas de autorizacién, anexando oficic de
comision.
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Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de Recursos | 14 | Recibe y revisa cheque, podliza y oficio de | 1 dia

Financieros comision, fima y recaba firma del Director
de Administracion y Finanzas, regresa
documentacion autcrizada al Subdirector
de Tesoreria para su entrega al area
solicitante.

Subdirector de Tesoreria | 15 | Recibe cheque y pdliza autorizados, 10
elabora “Formato de Viaticos”, para entrega ; minutos
de chegues y requisitos de comprobacion
para el empleado comisionado.

16 | Entrega c¢heque vy  requisitos de 10
comprobaciéon a la Unidad Solicitante, a | minutos
través del empleado comisionado, solicita

. firma de recibido en pdliza de cheque vy
formato.
- Unidad Solicitante 17 | Firma pdliza y recibe cheque y requisitos de 10

comprobacion, aplica el recurso y remite | minutos
comprobacién de viadticos, una vez
concluida la comision.

Persona Comisionada

Subdirector de Tesoreria 18 | Recibe comprobacion, revisa oficio de | 1 dia
comision, constancia de asistencia a la
comision y comprobantes de gastos.

18 | Envia comprobacién en forma econdmica, | 1 dia
al Subdirector de Programacion y Control
.Presupuestal para su revision.

Subdirectorde 20 | Recibe y revisa que la comprobacion esté 30
Programacion y Control debidamente requisitada. minutos
Presupuestal
21 |Indica correcciones y regresa 10

comprobacién al Subdirector de Tesoreria, | minutos -
_para su modificacion.

@ -
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Tesoreria | 22 | Recibe y envia memorandum solicitando | 1 dia
carreccion de comprobacion, a la persona
comisionada del drea solicitante.
Unidad Solicitante 23 | Recibe y envia memorandum solicitando | 1 dia
Persona Comisionada corr&.ec.mon de co’rnproba_czlpn, a la persona
comisionada del area solicitante.
Subdirector de Tesoreria 24 ; Recibe comprobacion corregida y remite 30
nuevamente al Subdirector de | minutos
Programacion y Control Presupuestal.
{Conecta con la Actividad 20)
Si
Subdirector de 25 | Regresa al Subdirector de Tesoreria en 10
» Programacion y Cantrol forma economica los comprobantes ya | minutos
Presupuestal revisados.
Subdirector de Tesoreria 26 | Recibe comprobacion revisada y la envia al | 1 dia
Coordinador de Recursos Financieros, para
recabar firma del Director General vy
Director de Administracion y Finanzas.
Archiva.
Coordinador de Recursos | 27 | Recibe y recaba firmas, envia | 1dia
Financieros comprobantes  debidamente  firmados,
mediante relacion, al Subdirecior de
Programacién y Control Presupuestal para
realizar la comprobacion y registro
-contable. , -
Subdirector de 28 | Recibe, realiza comprobacion y envia 10
Programacién y Control mediante  oficio al Subdirector de | minutos
Presupuestal Contabilidad para su regisiro contable.

Archiva.

“Fin del procedimiento

- Tiempo total de ejecucion: 21 dias
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Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Tesoreria realizara el pago de viaticos al personal comisionado, a
fin de coadyuvar al cumplimienio de lo dispuesto en el articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Tesoreria es responsable de verificar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

3. El personal responsable del cumplimiento del presente procedimiento sera ei adscrito
a la Subdireccion de Tesoreria, quien tendra por obligacién:

a. Calcular el monto del cheque dependiendo del lugar al que viajara la persona y el
nivei salarial de acuerdo al manual para otorgar viaticos.

b. Verificar que la coﬁmprobaci()n que entrega la persona comisionada se haga con la
documentacion a nombre de Servicios de Salud Publica del Distrito Federat; y que
corresponda al lugar al que fue comisionada; que cubra los requisitos fiscales y
que sea entregada 5 dias después de su regreso.

»

4 El personal comisionado debera estar adscrito a Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

5 Se entendera por “Unidad Solicitante” cualquier Unidad Administrativa ya sea del
nivel central o del operativo que requiera realizar el trémite de solicitud descrito en
este procedimiento para el pago de vidticos del personal a comisionar.

Autorizé

o Reyes

Subdirectora de Tesoreria
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Nombre del Precedimiento:
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Apertura de cuentas bancarias y recepcion de chequeras

Objetivo General:

Abrir las cuentas bancarias, manejo de chequeras y banca electronica, requeridas por la
Direccion General de Servicios de Salud Publica del D. F., para asegurar el manejo eficiente de

los recursos financieros del Organismo.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Tesoreria

Recibe y registra oficio del Coordinador de
Recursos Financieros, con instrucciones de
apertura de “Cuenta Bancaria™.

1 dia

Elabora oficio solicitando a la Institucion
Bancaria la apertura de cuenta, con las
caracteristicas requeridas y la indicacion
para que sean integradas al Sistema de
Banca Electrénica.

3 dias

Envia oficio al Coordinador de Recursos
Financieros, para su revision y recabar
firma del Director General.

1 dia

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe oficio para su revision, autorizacion
y tramitar la firma del Director General.

2 dias

& El oficio esta correcto?

NO

Devuelve oficio con observaciones para su
comeccion.

1 dia

Subdirector de Tesoreria

Recibe el oficio y realiza las correcciones
del oficio y lo remite nuevamente para su
revision.

1 dia

@)

S

{Conecta con la Actividad No.4)
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Actor No. Actividad Tiempo
sl N '
Coordinador de Recursos 7 | Autoriza et oficio, solicita la firma al 1 dia
Financieros Director General de Servicios de Satud

Publica en el D. F. y envia oficio firmado al
Subdirector de Tesoreria.

Subdirector de Tesoreria 8 Recibe oficio firmado y lo envia a Ia 8 dias
Institucion  Bancaria para iniciar los
tramites de aperiura.

Institucion Bancaria 9 Recibe oficio y para dar la apertura de la | 5dias
cuenta, envia registros de firma y
contratos al Subdirector de Tesoreria,
para ser firmados por el Director General
de Servicios de Salud Plblicaenel D. F. y
por las areas autorizadas para girar
cheques (Direccion de Administracion vy
Finanzas y la Coordinacién de Recursos
Financieros).

Subdirector de Tesoreria | 10 | Recibe registros de firma y contratos, 2 dias
recaba las firmas y los envia junio con las
copias de identificaciones oficiales y de
comprobantes de domicilio a la Institucion
Bancaria mediante oficio.

Institucion Bancaria 11 | Recibe oficio con registros de firma, 2 dias
contratos e identificaciones; firma de
recibido el acuse del oficio; da de alta las -
cuentas y envia chequeras al Subdirector
de Tesoreria y las ingresa al Sistema de
Banca Electrénica.

Subdirector de Tesoreria | 12 | Recibe chequeras y archiva acuse del 30
oficio. Informa verbaimente al Coordinador | minutos
de Recursos Financieros del alta de las
‘cuentas.
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Actor No. Actividad Tiempo

13 | Realiza transferencias por apertura de 30
acuerdo a la cantidad que indique la ; minutos
Institucién Bancaria.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 28 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Tesoreria realizara la apertura de cuentas bancarias y recepcion de
chequeras, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del
Estatuio Organico de los Servicios de Salud Publica def Distrito Federal

El Subdirector de Tesoreria es el responsable de verificar ia correcta aplicacion del
presente procedimiento.

-~

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Tesoreria.

El Subdirector de Tesoreria, es el responsable de realizar las gestiones necesarias, para
tramitar {a apertura de cuentas y contratacion de servieios bancarios, solicitados por la
Direccion General de Servicios de Salud Publica del D. F., ante las instituciones
bancarias. '

Todas las cuentas y servicios bancarios, deberan contratarse a nombre de Servicios de
Salud Pubiica del Distrito Federal.

Los unicos autorizados para girar cheques son:.el Director de Administracion y Finanzas
y el Coordinador de Recursos Financieros.

Autorizé

y
|

Lic. Matia Raquel Rebolio Reyes

Subdirectoa de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:

Recepcion y distribucién en cuentas bancarias, de los recursos financieros radicados para el

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Ramo 33, por la Secretaria de Salud del nivel federal

Objetivo General.

Recibir y distribuir via electronica a las cuentas bancarias que correspondan, Ios recursos
financieros radicados para el Ramo 33, por la Secretaria de Salud Federal, a Servicios de Salud

Publica del Distrito Federal, para proceder a su disposicion.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Tesoreria

-

Recibe via correo electibnico de la
Secretaria de Salud Federal, aviso de cobro

de recursos radicados para et Ramo 33, e |

informa al Coordinador de Recursos

Financieros.

1 dia

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe, informa e instruye al Subdirector de
Programacién y Control Presupuestal, la
elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).

1 dia

Subdirector de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe instruccién y elabora Cuenta por
Liquidar Certificada.

1 dia

Entrega la CLC a! Subdirector de

Tesoreria.

1 dia

Subdirector de Tesoreria

Recibe la CLC y la mantiene en estatus de
pendiente hasta que la Secretaria de Salud
Federal, efectile la radicacion de los

- recursos via transferencia electronica.

15
minutos

Verifica el depdsito de los recursos en la
cuenta - -

; 17d|’a
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No. Actividad Tiempo

7 | Imprime comprobante de depésito y lo 1 dia
envia para fima de Visto Bueno al
Coordinador de Recursos Financieros.

Coordinador de Recursos 8 | Recibe comprobante, firma de visto bueno, 30

Financieros envia original al Subdirector de | minutos
Contabilidad, copia al Subdirector de
Programacion y Control Presupuestal y
regresa copia de acuse al Subdirector de
Tesoreria.

Subdirector de Tesoreria 9 | Recibe copia de acuse de comprobante de 1 dia
depé6sito y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 dias

Aspectbs a Considerar:

1. ElSubdirector de Tesoreria sera el encargado de recibir y distribuir via electronica a las
cuentas bancarias que correspondan, los recursos financieros radicados para el Ramo
33, por la Secretaria de Salud Federal, a Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal,
para proceder a su disposicion, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en
el articulo 21 del Estatuto Orgdnico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal

2. El Subdirector de Tesoreria es el responsable de verificar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

3. Bste procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Tesoreria.

4. EI Subdirector de Tesoreria, es el responsable de comroborar el aviso de cobro de
recursos financieros radicados, y reportarlo al Coordinador de Recursos Financieros.

5. Una vez recibido el aviso de cobro de los recursos, el Coordinador de Recursos
Financieros, debera dar instruccién "al Subdirector de Programacién y Control
Presupuestal, de elaborar y entregar al Subdirector de Tesoreria, Cuenta por Liquidar
Certificada, necesaria para que se realicé la radicacion via electrénica. @
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6. Una vez recibida la Cuenta por Liquidar Certificada, el Subdirector de Tesoreria debera
entregarla via correo electronico a la Secretaria de Salud Federal, posteriormente
verificar que se haya realizado el depésito de los recursos radicados, en la cuenta
receptora y realizar su distribucion a las cuentas bancarias correspondientes.

Autorizd

q gld ¢l
Lic. Maria de Jestis Raqyel

Rebollo Reyes

Subdirectora de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Asignacion y control de recursos financieros del fondo revolvente

Objetivo General:

Asignar y controlar los recursos financieros del fondo revolvente, solicitados por las areas
operativas de las oficinas centrales, para atender necesidades urgentes, de adquisicion de
materiales y suministros que deban liquidarse en efectivoe y por montos menores; asegurando el
control y reposicion de los mismos, mediante su comprobacion.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Tesoreria

-

Recibe de las areas operativas, solicitud de
recursos del fondo revolvente, en el que se
indica brevemente la utilizacion de los
mismos.

1 dia

Recibe solicitud, verifica en sus registros, si
el area operativa solicitante tiene adeudo
por comprobar.

10
minutos

¢El solicitante tiene adeudo?

Sl

Informa al 4rea operativa, el paso a la
cuenta de deudores diversos, el monto
adeudado por falta de comprobacion, para
realizar su descuentio.

15
minutos

Unidad Solicitante

Recibe la solicitud e informacion, recaba
comprobantes y los entrega al Subdirector
de Tesoreria, 0 en su defecto acepta se ie
realice el descuento y le envia nuevamente
la sclicitud.

1 dia

(Conecta con la Actividad 1)

NO
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Tesoreria 5 | Elabora recibo foliado con fecha 'y nombre 10
de la persona que recibe el recurso, | minutos
recaba firma de la misma y le entrega el
monto solicitado.

Unidad Solicitante 6 | Recibe el recurso solicitado, verifica que la 1 dia
cantidad del recibo sea la solicitada, firma
de conformidad, y entrega comprobantes
de gasto al Subdirector de Tesoreria.

Subdirector de Tesoreria 7 | Recibe comprobantes, revisa que esten 1 dia
debidamente requisitados y firmadcs, y
determina su aprobacion.

¢ Aprueba la comprobacion?

NO

~

8 | Indica modificaciones y devuelve a la 1 dia
unidad operativa comrespondiente, para su
correccion yfo sustitucion.

tnidad Solicitante 9 | Recibe, corrige y en su caso sustituye los 1dia
comprobantes necesarics, Yy remite
nuevamente al Subdirector de Tesoreria.

{Conecta con ta Actividad 7)

Sl

Subdirector de Tesoreria 10 | Recibe comprobantes modificados y turna | 1 dia
I via oficio al Subdirector de Programacion y
- 7 +Control Presupuestal, para su clasificacion.

Subdirector de 11 | Recibe y revisa que los comprobantes | 1 dia
Programacién y Control estén  debidamente requisitados, los
Presupuestal clasifica, elabora la afectacion presupuestal

y la remite al Subdirector de Tasoreria.
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Actor No. Actividad Tiempo

| Subdirector de Tesoreria 12 | Recibe los comprobantes clasificados, y la | 1 dia
afectacion presupuestal, las firma y remite
al Coordinador de Recursos Financieros,
para firma de autcrizacion.

Coordinador de Recursos | 13 | Recibe, revisa, autoriza y entrega la: 1dia

Financieros documentacién comprobatoria del fondo
revolvente, al Subdirector de Programacion
y Control Presupuestal, para tramitar la
reposicion de los recursos.

Subdirector de 14 | Recibe relacibn con comprobantes enj 1 dia
Programacion y Control original y afectacion presupuestal, instruye
Presupuestal al Subdirector de Tesoreria, la elaboracion

de cheque por la cantidad indicada en la
relacion, para efectuar el reembolso.

Subdirector de Tesoreria 15 | Recibe y recaba firmas de autorizacion en | 1 dia
cheque del Coordinador de Recursos
Financieros y del Director de Administracion
y Finanzas para cambiarlo vy reponer el
fondo. -

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 13 dias

Aspectos a Considerar:

1. El! Subdirector de Tesoreria sera el encargado de asignar y controlar los recursos
financieros del fondo revolvente, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en
el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Piblica del Distrito
Federal

2. El Subdirector de Tesoreria es el responsable de verificar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Tesoreria.

4. El fondo revolvente, se renovara cada inicio de afo. @
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5. Las unidades operativas de oficinas centrales, deberan solicitar al Subdirector de
Tesoreria, recursos del fondo revolvente, mediante escriio firmado por personal
autorizado por Servicios de Salud Publica del Distrito Federal y por un monto que no
rebase el maximo autorizado. (Se recomienda no usar cifras exactas, cuyo monto puede
variar periodicamente).

6. El Subdirector de Tesoreria es responsable de elaborar y autorizar el recibo de
asignacion de recursos correspondiente.

7. La unidad operativa solicitante de los recursos, es responsable de entregar al Subdirector
de Tesoreria, la documentacién comprobatoria que cumpla con los requisitos fiscales
vigentes, en original y con las firmas de los servidores publncos que autorizaron y
realizaron el gasto.

8. Toda documentacién comprobatoria que no cumpla los requisitos fiscales vigentes, no
sera aceptada y la unidad operativa comespondiente, debera devolver los recursos
autorizados.

: 9r La unidad operativa solicitante, ‘debera realizar la ‘comprobacion de los recursos
asignados a través del fondo revolvente, a més tardar a los cinco dias habiles,
posteriores a su utilizacion.

10. Se entendera por “Unidad Solicitante”, a todas las dreas operativas de las oficinas
centrales, que soliciten recursos para atender necesidades urgentes, de adquisicion de
materiales y suministros, adscritas a Servicios de Salud PUblica del Distrito Federal.

Autorizo

? 4 i i
Lic. Maria de Jesus Raquél Rebollo Reyes

Subdirectora de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Elaboracion del Informe trimestral del Consejo Directivo.

Objetivo general:

Elaborar y presentar al Director de Administracion y Finanzas, la informacién de los avances
trimestrales, de las funciones y actividades inherentes a la Coordinacién de Recursos
Humanos, a fin de dar cumplimiento a la normatividad establecida para el programa del
Consejo Directivo de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcién Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinador de Recursos
Humanos

Solicita informacion de sus actividades a
las Subdirecciones para la integracion del
‘Informe Trimestral del Consejo”

1 dia

Subdirecciones

Efectuan la recopilacion de la informacion
solicitada para la eiaboracion del “informe
Trimestral del Consejo” y la envian a la
Coordinador de Recursos Humanos.

3 dias

Coordinador de Recursos
Humanos

Recibe informacion de las Subdirecciones,
analiza, revisa, elabora el “Informe
Trimestral del Consejo”, turna mediante
oficioc al Director de Administracién vy
Finanzas para su autorizacion y archiva
acuse de recibo.

3 dias

Director de Administracion
y Finanzas

Recibe y revisa el “Informe Trimestral del
Consejo” y decide.

1 dia

¢Autoriza el informe?

NO

Realiza observaciones y devuelve el
informe para su correccion, al Coordinador
de Recursos Humanos

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 6 | Recibe informe, analiza observaciones, 1 dia
Humanos integra  informacion  faltante,  realiza

correcciones y regresa al Director de
Administracion y Finanzas para su
autorizacion.

{Conecta con la Actividad No. 4).

Sl

Director de Administracion | 7 | Recibe e integra los informes de las tres | 1dia
y Finanzas Coordinaciones a su cargo y envia al
Director General para su inclusion en ia
carpeta de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal y lo envia al Consejo.

Consejo Directivo 8 | Recibe ‘Informe Trimestrali del Consejo”, | 1 dia
revisa y analiza.

¢ Esta correcto el “Informe Trimestral del
Consejo”?

NO

9 | Envia comentarios y recomendaciones al | 3dias
Director de Administracién y Finanzas para
su correccion y cumplimiento.

Director de Administracion | 10 | Recibe y tuma los comentarios y| 1dia
y Finanzas recomendaciones al Coordinader de
Recursos Humanos

Coordinador de Recursos | 11 | Recibe comentarios y recomendaciones, 1 dia
Humanos los revisa, analiza y con el apoyo de sus
subdirecciones hace las modificaciones
necesarias y lo envia al Consejo a través
det Director de Administracion y Finanzas

(Conecta con la Actividad 8)

Sl
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Actor No. Actividad Tiempo
Consejo Directivo 12 | Archiva en carpeta y notifica su aceptacion | 1 dia
al Director de Administracion y Finanzas.
Coordinador de Recursos | 13 | Recibe notificacion de aceptacion y archiva. 1 dia

Humanos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 19 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de la elaboracion del
Informe trimestral del Consejo Directivo, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal.

El Director de Administracién y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de verificar la aplicacion del
presente procedimienio.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de elaborar el Informe
Trimestral elaborado por las Subdirecciones.

E! Coordinador de Recursos Humanos atendera los comentarios Yy sugerencias
encaminados a mejorar la presentacion de la informacién para elaborar los informes
trimestrales.

Se entenderd por “Subdirecciones® a las areas adscritas a la Coordinaciéon de
Recursos Humanos las cuales son: Movimientos de Personal, Prestaciones y
Relaciones Laborales y Nominas.

— 249 de 633 —

LSS -



4
3

CUDAD Méxtcoé
7

Decidiends juntax

CIPBAD GE MEXICD

gl ¥

S MANUAL ADMINISTRATIVO

T SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

8. Los titulares de las Subdirecciones dependientes de Ia Coordinacion de Recursos
Humanos, seran los responsables de recopilar y enviar la informacion trimestral de su
area respectiva.

C. P. Adalberto Rivera Rodriguez

Coordinador de Recursos Humanos
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

Atencion y seguimiento a las observaciones emitidas por los Organos de Control a la
Coordinacién de Recursos Humanos

Objetivo general:

Atender y dar seguimiento de las observaciones emitidas por los Organos de Control a la
Coordinacion de Recursos Humanos, a fin de dar cumplimiento y solucibn a las
recomendaciones formuladas por los mismos, en apego a la normatividad establecida.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de Recursos 1 | Recibe del Director de Administracion y 1 dia

Humanos Finanzas, oficio de los Organos de Control
referente  a las observaciones vy
recomendaciones resultantes de las
auditorias, para su atencién y seguimiento.

2 | Revisa, analiza, clasifica y turna mediante 1 dia
oficio al subdirector correspondiente para
su atencion, recaba acuse de recibido y
archiva.

Subdirecciones 3 | Reciben oficio con las observaciones y 2 dias
recomendaciones, revisan, analizan,
elaboran respuesta y turnan mediante
oficio al Coordinador de Recursos
Humanos, recabando acuse de recibido y

archiva.
Coordinador de Recursos 4 | Recibe informacion de respuesta, revisa y 1dia
Humanos analiza.

¢Es correcta la informacion recibida?

NO
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Actor No. Actividad Tiempo
5 | Realiza observaciones y devuelve al 1 dia
subdirector correspondiente para suU
correccion.
Subdirecciones 6 | Reciben y revisan comentarios, integran 1 dia

documentacion faltante y regresan a la
Coordinacion de Recursos Humanos.

{Conecta con la Actividad 4)

Sl

Coordinador de Recursocs 7 | Turna mediante oficio para su visto bueno 1 dia
Humanos al Director de Administracién y Finanzas,
recaba acuse de recibido y archiva.

Director de Administracion | 8 | Recibe oficio y/o documentacion de la | 2 dias

y Finanzas respuesta a las  observaciones Y
recomendaciones, revisa, firma la
autorizacion, envia mediante oficio a los
Organos de Control y envia copia de acuse
de recibido al Coordinador de Recursos
Humanos

Organos de Control 9 | Recibe oficio y/o documentacién y entrega | 1 dia
acuse de recibo, el cual es turnado al
Coordinador de Recursos Humanos para
su archivo.

Coordinador de Recursos 10 | Recibe acuse de recibido, archiva. ' 1 -dia
Humanos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 12 dias

Y,

El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de atender y dar
seguimiento a las observaciones emitidas por los o¢rganos de control a la
Coordinacion de recursos humanos., a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo

Aspectos a Considerar:

1.
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dispuesto en el articule 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Saiud Publica
del Distrito Federal.

El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

El Coordinador de Recursocs Humanos es el responsable de coordinar en tiempo y
forma, la integracion de la informacion solicitada por los Organos de Control.

los tituiares de las Subdirecciones de la Coordinacion de Recursos Humanos, seran
los responsabies de elaborar y recopilar fa informacion y documentacion requerida
por los Organos de Control.

Se entendera por “Subdirecciones * a las areas adscritas a la Coordinacién de
Recursos Humanos las cuales son: Movimientos de Personal, Prestaciones vy
Relaciones Laboraies y Ndminas.

C. P. Adalberto Rivera Rodriguez

Coordinador de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:

Atencién y seguimiento de acuerdos internos de la Coordinacién de Recursos Humanos

Objetivo general:

Atender y dar seguimiento a los acuerdos internos establecidos, a efecto de que la
Coordinacion de Recursos Humanos de cumplimiento a elios, de conformidad con el marco
juridico y normativo vigente.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de Recursos 1 | Recibe de la Direcciéon de Administraciony i 1 dia

Humanos Finanzas, los “Acuerdos Establecidos para
su Seguimiento’, asi como fecha
compromiso  para la atencion de los
mismos.

2 | Revisa, analiza, clasifica y tura mediante | 1 dia
oficio a la subdireccion correspondiente
para su atencion, recaba acuse de recibido
y archiva.

Subdirecciones 3 | Reciben acuerdos, revisan, analizan y 3 dias
elaboran respuesta mediante formato
“Seguimiento de Acuerdos” y lo turnan
mediante oficio a la Coordinacion de
Recursos Humanos para su visto bueno.

Coordinador de Recursos 4 | Recibe  formato “Seguimiento de 1dia
Humanos Acuerdos®, revisa y analiza la respuesta
del acuerdo.
éCumple con lo solicitado? /
NO
5 }indica mediante oficio a la subdireccion 1 dia
correspondiente, realice las adecuaciones
necesarias.

— 254 de 633 ——



CRIDAD BE MEXICOD

Ty T

— — y MANUAL ADMINISTRATIVO
- SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
Subdirecciones & | Reciben oficio, analizan solicitud de 1 dia

adecuaciones, corrigen y envian a la
Coordinacién de Recursos Humanos para
su validacién.

{Conecta con la Actividad 4)

Sl

Coordinador de Recursos 7 |Tumma mediante oficio, el formato 1 dia

Humanos “‘Seguimiento de Acuerdos” para su
autorizacion a la Direccién de
Administracion y Finanzas, recaba acuse
de recibido y archiva.

Director de Administracion 8 | Recibe formato *“ Seguimiento de 1 dia

y Finanzas Acuerdos®, revisa, analiza y firma de
autorizacion, elabora expediente y entrega
copia a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

Coordinador de Recursos 9 | Recibe copia de formato “Seguimiento de 1 dia
Humanos Acuerdos” autorizado, lo archiva segun
corresponda.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 11 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de la elaboracion del
Informe trimestral del Consejo Ejecutivo, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Orgénico de los Servicios de Salud Pablica
del Distrito Federal.

2. El Director de Administracion y Finanzas es el responsable de garantizar la adecuada
aplicacion del presente procedimiento.

3. El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de verificar la aplicacion del
presente procedimiento.
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Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

El Coordinador de Recursos Humanos vigilara el seguimiento y cumplimiento en las
fechas programadas para la atencion de los acuerdos internos establecidos.

Los titulares de las Subdirecciones adscritas a la Coordinacion de Recursos
Humanos serén responsables de cumplir oportunamente con los acuerdos de sus
respectivas areas, en estricto apego a la normatividad vigente.

Los titulares de las Subdirecciones del encargado de Recursos Humanos deberan
dar cabal cumplimiento a las fechas compromiso de atencion de los acuerdos
internos.

Se entendera por “Subdirecciones” a las areas adscritas a la Coordinacion de
Recursos Humanos las cuales son: Movimientos de Personal, Prestaciones y
Relaciones Laborales y Néminas.

C. P. Adalberto Rivera Rodriguez

Coordinador de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:

Tramite para la aplicacién de movimientos de personal en el “Sistema Integrai de
Administracion de Personal” (SIAP)

Objetivo General:

Realizar los tramites necesarios para mantener actualizado el Sistema integral de
Administracion de Personal (SIAP), dando cumplimiento a la normatividad vigenie y
conforme al dmbito de competencia, mediante la incorporacion de los movimientos de los
trabajadores que se generen, para asegurar que éstos perciban sus salarios o la suspension
del pago en el momento que dejen de prestar sus servicios al Organismo.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad : Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe de las Un_idédes Aplicativas ylo | 15 dias
Movimientos de Personal elabora “Formatos Unicos de Movimientos

de Personal” (FUMP'S) (Formato 5.1), y/o
Constancias Globales de Movimientos
(Formato 5.3) revisa con la documentacion
soporte de los diferentes movimientos.

2 | Elabora relacion y envia “Formato Unico de | 1 dia
Movimiento de Personal” (FUMP), de bajas
y licencias sin sueldo al Subdirector de
Nominas, para certificacién de dltimo pago.

Subdirector de Nominas 3 | Recibe y revisa “Formatos Unicos de 3 dias
Movimientos de Personal” (FUMP'S),
certifica y entrega, devuelve al Subdirector
de Movimientos de Personal.

Subdirector de 4 | Recibe “Formatos Unicos de Movimientos 1 dia
Movimientos de Personal de Personal” (FUMP'S), ceriificados e
integra con soportes, rubrica y entrega en
. relacion al  Coordinador de Recursos
| Humanos para su autorizacién.
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Actor No. Actividad Tiempo
Cocrdinador de Recursos 5 | Recibe, revisa, firma de autorizacion los 3 dias
Humanos “Formatos Unicos de Movimientos de
Personal’ (FUMP’S), y soportes, entrega al
Subdirector de Movimientos de Personal
para su tramite. ‘
Subdirector de 6 | Recibe del &rea correspondiente los | 2dias
Movimientos de Personal “Formatos Unicos de Movimientos de
Personal” (FUMP'S), autorizados ¥y
documentacién soporte, captura -en el
“Sistema Integral de Administracion de
Personal” (SIAP), de conformidad con el
calendario establecido, solicita ai Jefe de
Unidad Departamental de Sistematizacion
del Pago ‘Listados de Aceptados y
Rechazados en Prevalidacion”
Jefe de Unidad 7 i Genera “Listados de Aceptados y 1 dia
Departamental de Rechazados en Prevalidacion” y entrega al
Sistematizacion del Pago Subdirector de Movimientos de Personal.
Subdirector de 8 | Recibe “Listados de Aceptados v 2 dias
Movimientos de Personal Rechazados en Prevalidacion”, en su caso
cofrige inconsistencias, solicita al Jefe de
Unidad Departamental de Sistematizacion
del Pago, efectie la  afectacién
correspondiente.
Jefe de Unidad 9 i Efectia la afectacion a la ndmina, emite 4 dias
Departamental de “Listado Definitvo de Aceptados y
Sistematizacion del Pago Rechazados” y entrega al Subdirector de
Movimientos de Personal
Subdirector de 10 | Recibe “Listado Definitivo de Aceptados y 1 dia

Movimientos de Personal

Rechazados” en afectacion, revisa e
integra con “Formatos Unicos de
Movimientos de Personal” (FUMP’S), y
soportes. |
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Actor No. Actividad Tiempo
11 | Relaciona  “Formatos  Unicos  de 1 dia

Movimientos de Personal” (FUMP'S),
originales de movimientos afectados para
su giosa, los rechazos en afectacion los
entregan elaborando “Volante de
Devolucién® a las Unidades Aplicativas
(Formato 5.2 ), las copias y soportes se
envian mediante relacion al Archivo de
Personal de - la  Subdireccion de
Movimientos de Personal.

Fin dei procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 34 dias

Aspectos a Considerar;

1.

El Subdirector de Movimientos de Personal realizara el tramite para la aplicacion de
movimientos de personal en el “Sistema Integral de Administracion de Personal”
(SIAP), a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Satud Pablica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsabie de la aplicacion de este

procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a Ia

Subdireccién de Movimientos de Personal.

4. Los movimientos de personal generados por las areas del personal de estructura,

_(Mandos Medios), de las oficinas ubicadas en Nivel Central y aquellas que conforman
las Direcciones de Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de
Especialidades y Hospital General de Ticoman, deberan ser elaborados, recibidos e
ingresados al “Sistema Integral de Administracion de Personal” (SIAP), de
conformidad con el calendario de operacion establecido.

5. La designacion del cargo del personal de estruciura (Mando Medio) debera ser por el

Director General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, éste se debera
encontrar en la Estructura Organica, autorizada y eslar vacante.

6. En los casos del personal de estructura, elaborar “Nombramiento” o “Aceptacion de

. Renuncia’, en 3 tantos con firma del Director General de Servicios de Salud Publica
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del Distrito Federal, el original para el interesado, acusando recibido en dos copias,
una para el Director de Administracion y Finanzas y la segunda para el Expediente
personal del trabajador.

Los "Formatos Unicos de Movimientos de Personal” (FUMP'S), y/o Constancias
Globales de Movimientos, deberan contar con la documentacion soporte, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Los “Formatos Unicos de Movimientos de Personal” (FUMP’S), y/o Constancias
Globales de Movimientos, generados para Mandos Medios y Nivel Central, deberan
ser autorizados por el Director de Administracion y Finanzas.

Los “Formatos Unicos de Movimientos de Personal” (FUMP'S), y/o Constancias
Globales de Movimientos, generados por los Directores de las Jurisdicciones
Sanitarias, Clinicas de Especialidades y Hospital General de Ticoman, deberan ser
autorizados por el Coordinador de Recursos Humanos.

Las propuestas de nuevo ingreso deberan contar con la documentacion soporte de
acuerdo a la normatividad vigente, asi como la Constancia de No Inhabilitacién
expedida por Ia Secretaria de la Funcion Puablica y la Contraloria General del Distrito
Federal, requisito indispensable para su ingreso, asi mismo que la plaza a ocupar se
encuenfre vacante.

Las bajas y licencias sin goce de sueldo, deberan contar con la certificacion del dltimo
pago, gue efectta la Pagaduria General o en su caso el area de tarjeta de débito.

En los casos en que las Unidades Aplicativas no presenten los movimientos de
personal de acuerdo al calendario establecido, deberan solicitar mediante oficio al
Subdirector de Néminas, la cancelacion del cheque o bloqueo de cuenta, para que no
se efectien pagos indebidos al personal, en tanto se realiza el proceso de los
movimientos. ' '

En los términos de interinato, se informarda con 15 dias de anticipacién al area
correspondiente, mediante oficio.

Los “Formatos Unicos de Movimientos de Personal” (FUMP’S), y/o Constancia Global
de Movimientos deberan encontrarse debidamente requisitados con las firmas de:”
elaboracion, Unidad Responsable y Autorizacion, antes de su incorporacion al
“Sisterna Integral de Administracion de Personal® (SIAP).

De conformidad con el calendario de operacién del “Sistema Integral de
Administracion de Personal” (SIAP), seran elaborados los “Formatos Unicos de
Movimientos de Perscnal” (FUMP'S), y/o Constancia Global de Movimientos e
ingresados los movimientos que en la quincena deban ser operados.
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16. Una vez efectuado el movimiento, el Subdirector de Movimientos de Personal

elaborara oficio de presentacion, mediante el cual se oficializa el ingreso o reingreso
del trabajador.

17. En los casos en que se reciba la notificacion de baja o licencia sin goce de sueido,
fuera del calendario establecido de operacién, el Subdirector de Movimientos de
Personal solicitara al Subdirector de Néminas, mediante oficio la retencién del pago

Subdirector de MoviTientos de Personal.
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Contratacion de personal que prestara servicios profesionales

Objetivo General:

Contratar al personal profesional necesario para el desarrollo de sus atribuciones, mediante
la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios profesionales con el proposito de
atender los requerimientos de personal en los programas prioritarios, documentacion con la
cual se lleva a cabo la comprcbacion del gasto.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 { Recibe de las Unidades Aplicativas la 180
Movimientos de Personal ~solicitud - de elaboracibn de “€ontratos- dias
Prestacion de Servicios Profesionales” de
Eventuales y Asimilados a Salarios.
2 | Elabora contrato en 2 tantos y turna por 5 dias
oficio a las Unidades Aplicativas.
Unidades Aplicativas 3 | Recibe en 2 tantos el contrato, recaba la 15 dias
firma de los trabajadores, devuelve al
Subdirector de Movimientos de Personal.
Subdirector de 4 | Recibe contratos, entrega para firma de | 15 dias
Movimientos de Personal visto bueno del Director de Adminisiracion
y Finanzas.
Director de Administracion 5 | Recibe contratos, revisa, firma y devuelve 7 dias
y Finanzas al Subdirector de Movimientos de Personal
Subdirector de 6 | Recibe contratos firmados, mediante oficio 1 dia
Movimientos de Personal envia al Director de Asuntos Juridicos.
Director de Asurios 7 | Recibe contratos, registra, asigna nimero | 15 dias
Juridicos de folic, entrega al Subdirector de
) Movimientos de Personal.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 8 | Recibe contratos autorizados, los cuales | 1dia
Movimientos de Personal son archivados en el expediente personal

de los trabajadores.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 239 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Movimientos de Personal realizara la contratacién de personal que

© prestara Servicios Profesionales, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto

en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica de} Distrito
Federal.

2. El Subdirector de Mov:mlentos de Personal es el responsabile de la apllcacmn de este
procedimiento. *

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Subdireccién de Movimientos de Personal.

4. Para la contratacion de este personal es indispensable contar con la propuesta de
nombramiento, signada por el area correspondiente.

5. Para [a contratacion de este personal es indispensable contar con el Visto Bueno del
Director General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

6. El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la elaboracion de los
contratos de Prestacion de Servicios: Laboratorio Central de Citopatologia, - Red
Metropolitana, se lleva a cabo la contratacién con cargo a la partida presupuestal
1202 (Sueldos Compactados al Personal Eventual), las Visitas Médicas Domiciliarias,
Educacion para la Salud Familiar en el Distrito Federal y Seguro Popular, con cargo a -
la 3301 (Asimilados a Salarios) denominados (Honorarios), asi como de llevar a cabo
el seguimiento correspondiente.

7. El Subdirector de Movimientos de Personal tiene la responsabilidad de elaborar ia
Constancia Global de Movimientos para el ingreso, reingreso y término de contrato,
del personal eventual, al "Sistema Integrat de Administracién de Personal” (SIAP), asi
como elaboracion de oficio de presentacién o término de contrato, este Gltimo con 15
dias de anticipacién al vencimiento.
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Es responsabilidad de los prestadores de servicios presentar los examenes de
admision de acuerdo a la propuesta y comprobar el nivel académico para el puesto.

La contratacion por un periodo no mayor a 6 meses consecutivos y percepciones del
personal con cargo a la partida 1202 (Sueldos Compactados al Personal Eventual) es
responsabilidad de las areas de Nivel Central y el Laboratorio Central de Citologia.

La contratacion por un periodo de 3 meses, prorrogables a 9 meses consecutivos y
percepciones del personal con cargo a la partida 3301 (Asimilados a Salarios) es
responsablidad de las Unidades Aplicativas.

El Subdirector de Movimienios de Personal es el responsable de elaborar el contrato
de Prestacion de Servicios, asi como de llevar a cabo el seguimiento
correspondiente. ' ’

Se entendera por “Unidades Aplicativas” las Jurisdicciones Sanitarias, el Hospital
General de Ticoman, el Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatoldgico y la
Clinica de Especialidades., adscritos a la Direccion General de Servicios de Salud
Publica del D. F. h '

J

i o
Lic. Rayl 1@0’ Leyva Castro

Subdirecter de Movimientos de Personal.
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Nombre del Procedimiento:

Aplicacion en el Sistema Integral de Administracion de Personal de movimientos diversos

Objetivo General:

Incorporar al Sistema Integral de Administracion de Personal, los diversos movimientos de
prestaciones, sanciones o bonificaciones generados por los trabajadores, a fin de dar cabal
cumplimiento de la normatividad establecida en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes para el Organismo.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 |Recibe o elabora, segln aplique, | 15 dias
Movimientos de Personal “Constancia  Global de Movimientos”

(Formato 5.3}, asi como informacién en |
disco magnético debidamente requisitadas
enviadas por las Unidades Aplicativas,
revisa, valida informacion, documentacién
soporte, elabora “Formato de Devolucion
de Responsabilidades y Descuentos
Indebidos” y firma de elaboracion.

2 | Relaciona y entrega “Constancia Global de | 1 dia
Movimientos” el "Formato de Devolucion de

Responsabilidades ¥ Descuentos
Indebidos”, para autorizacién al
Coordinador de Recurscs Humanos y la
N - envia.
Coordinador de Recursos 3 : Recibe “Constancia - Global de 3 dias
Humanos Movimientos” o “Formato de Devoiucion de
Responsabilidades ¥ Descuentos

indebidos”, revisa, firma de autorizacion y
entrega al Subdirector de Movimientos de
Personal para su tramite.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 4 | Recibe “Constancia Global de | 2dias
Movimientos de Personal Movimientos” o “Formato de Devolucion de
Responsabilidades Vi Descuentos
Indebidos™ autorizados, migra la
informacion en el “Sistema Integral de
Administracion de Personal” (SIAP), de los
discos magnéticos, de acuerdo con el
calendario establecido, solicita listados al
N Jefe de Unidad Departamental de’
Sistematizacién del Pago.
Jefe de Unidad 5 | Genera ‘“Listados de Aceptados ¥y 1 dia
Departamental de Rechazados en Prevalidacion” y entrega a
Sistematizacion del Pago al Subdirector de Movimientos de
. Personal para su validacion.
Subdirector de 6 | Recibe “Listados de Aceptados vy 1 dia
Movimientos de Personal Rechazados en Prevalidacion”, en su caso
corrige inconsistencias.

7 | Solicita al Jefe de Unidad Departamental 1 dia
de Sistematizacién del Pago, efectue la
afectacion correspondiente.

Jefe de Unidad 8 | Aplica la afectacion a la ndmina, una vez 4 dias
Departamental de que se realizaron las correcciones, emite
Sistematizacidén del Pago “Listado Definitivo de Aceptados y
Rechazados”, entregandolas al Subdirector
de Movimientos de Personal.
Subdirector de 9 | Recibe “Listado Definitivo de Aceptados y 1 dia

Movimientos de Personal

Rechazados” en afectacién,  revisa e
integra con “Constancia Global de
Movimientos” o “Formato de Devolucion de
Responsabilidades ¥ Descuentos
Indebidos” y los soportes
correspondientes.
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Actor No. Actividad Tiempo
10 | Elabora *Volante de Devolucién® con Hdos 15
rechazos en afectacién a las Unidades dias

Aplicativas (Formato 5.2).

11 | Archiva el original de “Constancia Global 1 dia
de Movimientos” 0o ‘Formato de
Devolucion  de  Responsabilidades y
Descuentos Indebidos” y soportes, para
consultas posteriores.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 45 dias

Aspectos a Considerar:

- 1. El Subdirector de Movimientos de Personal realizara en la aplicacion del Sistema
Integral de Administracion de Personal movimientos diversos, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicacion de este
procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Subdireccién de Movimientos de Personai.

4. Se entenderd por “Unidad Aplicativa” a todas las Areas del Nivel Central,
Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialidades y al Hospital
General de “Ticoman”, que estan adscritos a la Direccion General de Servicios de
Salud Piblica del Distrito Federal.

5. Las unidades aplicativas tienen la responsabilidad de elaborar la Constancia Global
con firmas autorizadas, anexando la documentacién soporte que para cada caso sea
requerida, con base en los lineamientos de los movimientos de personal que a
continuacion se describen:

Licencia Médica:

a. Oficio peticidn de la Jurisdiccian Sanitaria solicitante, incapacidad expedida
por el ISSSTE y copia de talon de pago.
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Descuentos por Faltas, Suspension Disciplinaria, Prima Dominical, Estimulo
Trimestral y Estimulo Anual :

a.

b.

Oficio peticién de la Jurisdiccion Sanitaria solicitante y copia de talén de pago.

En los casos que se detecta en una Auditoria que no se aplicd en tiempo una
sancion por faltas injustificadas, deberd contar con el dictamen de ia
Contraloria interna, ordenando se efectile el descuento correspondiente,
capturada en disco.

Pago de Ayuda de Anteojos y Licencia de Manejo:

a.

=
.

f.

g.

El oficio para realizar el tramite de pago debera ser signado por el Subdirector
de Prestaciones y Relaciones Laborales, siendo el responsable de autorizar la
bonificacién por esta erogacion.

Formato preestablecido denominado “Solicitud de Pago” requisitado por el
trabajador y jefe inmediato.

Escrito mediante el cual solicita el pago. : -

Segln sea el caso, original de la factura por adquisicion de anteojos, ariginal
del pago efectuado ante la Tesoreria del Gobierno del D.F., por concepto de
Licencia de Manejo. '

Ultimo talén de pago.
Esta prestacién se otorgara una vez al ano.

E! personal de Mando Medio queda excluido de esta prestacion.

Bonificacion de Descuentos Mal Aplicados u Omisiones de Pago:

a.
b.

Que el importe a bonificar sea exactamente el mismo que le fue descontado.

Es responsabilidad de los trabajadores afectados, presentar'escrito solicitando
la devolucién del descuento indebido, avalada por la adscripcion.

Devolucion de responsabilidad por exceso de incapacidades medicas, por
accidente de trabajo, el dictamen original del 1.8.S.S.T.E.

Bonificacion de descuentos por faltas, el documento que ampare la
justificacién de la misma, oficio de autorizacion del Subdirector de
Prestaciones y Relaciones Laborales.

Reaclamacion de estimulo trimestal o anual no aplicado.

Calificacién de Unidad de Adscripcion.
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g. Constancia Global debidamente requisitada.

Movimientos de Alta o Baja de Compensacién por Laborar en Areas Nocivo-
Peligrosas:

a. Los movimientos deberan ser presentados de conformidad con el calendario
establecido.

b. Oficio de autorizacion para realizar el pago por este concepto signado por el
Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales.

c. La Constancia Global debidamente requisitada por la Comisién Auxiliar Mixta
de Seguridad e Higiene.

d. El trabajador que por algiin motivo deje de realizar las funciones que dieron
origen al pago de la compensacion, ya sea que se le efectiie cambio de
codigo o funcidn, cambio de adscripcion o solicite ficencia sin sueldo, causara
baja automaticamente en el pago del concepto 30 por lo que debera tramitar
nuevamente la autorizacion correspondiente.

e. El personal que percibe este beneficio queda exc!uido' del pago de tiempo
exiraordinario.

Tiempo Extraordinario:

a. No exceder de ias 24 Hrs. autorizadas por el Director de Administracion y
Finanzas.

b. Constancia de tiempo laborado, debidamente requisita do
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Movimientos en el Sistema Integral de Administracion de Personal de Alta o Baja por cambio

de adscripcion

Objetivo General:

Realizar el cambio de adscripcion al personal con nombramiento de base a otra
Dependencia de la Secretaria de Salud Federal o Estatal y viceversa, dentro del marco
establecido por la normatividad vigente y conforme al ambito de competencia, para que los
trabajadores a-kes que se les autoriza, reciban sus percepciones en su adscripcion actual, asi
como a consecuente modificacion de Techos Financieros.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

.

Tiempo

Subdirector de
Movimientos de Personal

Recibe oficio de Cambio de Adscripcion,
signado por el Subdirector de Politica y
Estudios Salariales de la Secretaria de
Salud Federal, asi como historico laboral en
los casos de aitas.

15 dias

Elabora “Formato Unico de Movimiento de
Personal” (FUMP), de alta (“Constancia
Global de Movimientos” de ampliacion de
banco de plazas), de baja y las envia
mediante relacion al Subdirector de
Néminas (Pagaduria General o Tarjetas de
Débito)

1 dia

Subdirector de Néminas:

Pagaduria Generato
Tarjetas de Débito

Recibe “Formato Unico de Movimiento de
Personal” (FUMP), revisa analiza y certifica
el ultimo pago realizado y turna al
Subdirector de Movimientos de Personal

3 diasr
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Actor No. Actividad - Tiempo
Subdirector de 4 | Recibe “Formato Unico de Movimiento de 1 dia
Movimientos de Personal Personal” (FUMP), y soportes, revisa,
analiza y firma de elaboracion, entrega al
Coordinador de Recursos Humanos para
visto bueno.
Coordinador de Recursos | 5 | Recibe “Formato Unico de Movimiento de . 2dias
Humanos Personal” (FUMP), y soportes con firma de |
elaboracion, revisa, firma de visto bueno,
entrega al Subdirector de Movimientos de
Personal para recabar su autorizacién.
Subdirector de 6 | Recibe “Formato Unico de Movimiento de 1 dia
Movimientos de Personal Personal” (FUMP), y soportes con firma de
visto bueno y entrega al Director de
Administracién y Finanzas para su
autorizacion. ‘ ’ i
Director de Administracion | 7 | Genera “Listados de Aceptados y 7 dia
y Finanzas Rechazados en Prevalidacion™ y entrega al
Subdirector de Movimientos de Personal.
Subdirector de 8 | Recibe "Formato Unico de Movimiento de 2 dias
Movimientos de Personal Personal” (FUMP), autorizado y soportes, |-
captura en el “Sistema Integral de
Administracion de Personal” (SIAP), de
conformidad con el calendario establecido,
solicita al Jefe de Unidad Departamental
de Sistematizacion del Pago el listado. de
_ prevalidacion.
Jefe de Unidad 9 |Genera ‘“Listado de Aceptados vy 1 dia
Departamental de Rechazados en Prevalidacién” y entrega al
Sistematizacion del Pago Subdirecor de Movimientos de Personal.
Subdirector de 10 | Recibe “Listado de Aceptados y {. 1dia
Movimientos de Personal ' Rechazados en Prevalidaciéon” y en su
) B caso cofmige inconsistencias.
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Actor No. Actividad Tiempo
11 | Solicita al Jefe de Unidad Departamental | 1 dia
de Sistematizacion del Pago, efectle la
afectacion correspondiente.
Jefe de Unidad 12 | Lleva a cabo la afectacion a la Noémina, 4 dias
Departamental de emite “Listado Definitive de Aceptados y
Sistematizacion del Pago Rechazados” en afectacion |
13 | Genera “Historico Laboral” impreso de los | 5 dias

trabajadores que se les oper6 baja y
entrega junto con listado definitivo al
Subdirector de Movimientos de Personal
para continuar el tramite.

Fin del procedimiento

. Tiempo total de ejecucion: 44 dias

~ Aspectos a Considerar:

1. €l Subdirector de Movimientos de Personal realizara los movimientos en el Sistema
Integral de Administracion de personal de Alta o Baja por cambio de adscripcion, a fin
de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico
de los Servicios de Salud Pdblica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicacion de este

procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la

Subdireccion de Movimientos de Personal.

4. Para realizar el tramite se debera contar con:

a. La autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico de

modifieacion de techos financieros.

b. Oficio de autorizacidbn de transferencia presupuestal signado por la
Subdireccién de Politicas y Estudios Salariales de la Secretaria de Sailud

Federal.

c. El historial laboral dei trabajador que causara alta, que emite el equipo de la
unidad cedente.
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d. Estricto apego a la fecha de efectos del cambio de adscripcion.
5. El Subdirector de Movimientos de Personal debera:

a. Evitar el cobro indebido en los casos de baja, derivado de la fecha de
autorizacion.

b. Ingresar al “Sistema Integral de Administracién de Personal” (SIAP), en el
momento de recibir la autorizacién, con la vigencia autorizada,
independientemente de la quincena de operacién.

c. Solicitar al Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacion c:je Pago, la
emision del historial laboral del trabajador en los casos de Bajas.

Lic. Raul @iiverio Leyva Castro
Subdirector dg¢ Movimientos de Personal.
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Nombrts,'é del Procedimiento:

Movimientos para la aplicacion de reintegros o responsabilidades en el Sistema Integral de
Administracion de Personal

Objetivc') General:

" Realizar los diversos movimientos de sanciones y/o bonificaciones generados por los
trabajadores para recuperar el presupuesto del pago que se hubiera realizado indebidamente
en'los casos que no se cuente con antecedente; Incorporandolos al “Sistema Integral de
Administracion de Personal’ (SIAP), a fin de dar cabal cumplimiento a la normatividad
establecida en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes para el Organismo. '

Descripcién Narrativa:

- Actor No. Actividad Tiempo
Siubdirector de ' 1 | Recibe de las Unidades Aplicativas, oficio, | 15 dias
Movimientos de Personal documentancion soporte y comprobante de

depdsito en su ¢aso, revisa gue se
encuentre completa.

2 | Verifica en el “Sistema Integral de| 1dia
Administracién de Personal” (SIAP), que el
importe del depésito corresponda al imporie
de la responsabilidad.

¢ El trabajador realiza reintegro?

NO : 1 dia
- : 3 | Elabora Constancia Giobal de 1 dias
' Movimientos, para aplicar la

responsabilidad en el Sistema Integral de
Administracion de Personal” (SIAP),
(Formato 5. 11), envia al Coordinador de
Recursos Humanos para autorizacién.

_ B (Conecta con la Aciividad 5)
sl
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Actor No. Actividad Tiempo
4 | Captura el “Formato de Fincamiento de - 1dia
Responsabilidad” (DAR.1), envia al |
Coordinador de Recursos Humanos para
autorizacion.
Coordinador de Recursos 5 | Recibe Constancia Global de Movimientos, 3 dias
Humanos y ‘Formato de Fincamientoe de
Responsabilidad”, revisa, firma de
autorizacién y entrega al Subdirector de
Movimientos de Personal para continuar el
tramite.
Subdirector de 6 | Recibe Constancia Giobal de Movimientos | | 1 dia
Movimientos de Personal y C“Formato de Fincamiento de |
Responsabilidad” autorizados, captura en
. el Sistema Integral de Administracién de
Personal® (SIAP), y solicita al Jefe de
Unidad Departamental de Sistematizacion
B del Pago, listados prevalidados.
Jefe de Unidad 7 | Emite “Listados de Aceptados vy 1 dia
Departamental de Rechazados en Prevalidacion” envia al
Sistematizacion del Pago Subdirector de Movimientos de Personal
Subdirector de 8 | Recibe “Listados de Aceptados y | :1dia
Movimientos de Personal Rechazados en Prevalidacion”, los revisa y
€n su caso corrige inconsistencias.
Subdirector de 9 | Solicita al Jefe de Unidad Departamental | 1 dia
Movimientos de Personal de Sistematizacion del Pago la afectacion '
correspondiente.
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. Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad 10 | Efectua la afectacion a la ndémina, 4 dias
Departamental de procediendo a descontar al trabajador el
Sistematizacién del Pago cobro en demasia, en caso de reintegro se

refleja en el Histérico de Pagos, emite
“Listado Definitive de Aceptados vy
Rechazados”, asi como “Formato de
Fincamiento de Responsabilidad”
entregandolos al Subdirector de
Movimientos de Personal.

Subdirector de 11 | Recibe “Listado Definitivo de Aceptados y 1 dia
Movimientos de Personal Rechazados’, y “Formato de Fincamiento
de Responsabilidad” revisa, envia
mediante oficio, fichas de depdsito al
-Coordinador de Recursos Financieros para
su integracién al presupuesto, acusando
de recibido en una copia del mismo.

12 | Archiva formatos ocriginales, soportes y 1 dia
acuse de recibido de la Coordinacién de
Recursos Financieros.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 32 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Movimientos de Personal realizard los movimientos para la
aplicacion de reintegros o responsabilidades en el Sistema Integral de Administracion
de Personal, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 de!
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicacion de este
procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Subdireccion d¢e Movimientos de Personal.

4. Para la aplicacion de responsabilidades o reintegros es indispensable contar con el
original del dictamen emitido por la Contraloria Interna, Contraloria General del
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Distrito Federal, la Secretaria de la Funcion Publica o bien con la indicacién de
fincamiento de responsabilidad mediante oficio signado por las autoridades
competentes. :

Es responsabilidad de las Unidades Aplicativas, identificar al personal que se le
cubri6 en demasia su salario, debiendo observar periodos de pago y cheques
cancelados, anexando la documentacion soporte requerida para el tramite.

La Unidad Aplicativa es la instancia responsable de comunicar por escrito al
trabajador, una vez detectado y determinado el monto de la responsabilidad, para los
casos que en el “Sistema Integral de Administracién de Personal’ (S:IAP), ho se
cuente con antecedente, asi como la forma para efectuar el reintegro,, ya'sea por
dep6sito a la cuenta bancaria de servicios o bien, aplicando la responsabilidad a
través del cheque de pago salarial, otorgando un plazo improrrogable de 30 dias a
partir de la fecha de notificacion. :

En los casos en que el reintegro se realice mediante némina ordinaria, el cobro de la
responsabilidad sera reflejada en el talén de pago como descuento, identificandose
en el concepto 19 {Reintegro a Partidas Presupuestales), no excef:iiendcj) dei 30 por
ciento del salario neto quincenal.

Cuando el trabajador opte por realizar e} reintegrb mediante depdsito bancario, este
se vera reflejado en el Histérico de Pagos del “Sistema Integral de Administaciéon de
Personal” (SIAP), con la leyenda Reintegro, en la quincena correspondiente al pago.

Se entendera por “Unidad Aplicativa” a todas las Areas de Nivel Central, Direcciones
de Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialidades y al
Hospital General de “Ticoman”, que estan adscritos a la Direcciéon General de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal. j

Lic. RatOliveri Leyva Castro
Subdirector de Movimientos de Personal.
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Nombre del Procedimiento:

Movimie?ntos en el “Sistema Integral de Administracién de Personal” (SIAP), de Alta, Baja o
Modiﬁcaicién de pensidn alimenticia

Objetivo General:

Aplicar él movimiento en el “Sistema integral de Administracién de Personal” (SIAP), para el
descuerjto por concepto de Pension Alimenticia, dando cumplimiento a lo ordenado en la
sentencia judicial dictada por un Juez de lo Familiar, a fin de ser entregado a los acreedores
alimentarios.

Descripcion Narrativa:

Actor No. - Actividad Tiempo
Séjbdirector de 1 | Recibe deb Tribunal Superior de Justicia del | 60 dias
Movimientos de Personal Distritc Federal oficio de Resolucion

Judicial firmada por el Juez de lo Familiar,
indicando el tipo de Pensién Alimenticia
que debera cubrir el trabajador.

2 | Verifica en el “Sistema Integral de | 1dia
Administracion de Personal” (SIAP), que la
persona a la cual se ordena el descuento
de Pensi6n Alimenticia, sea trabajador de la
Entidad y se encuentre activo.

3 | Elabora “Formato Unico de Movimiento de 1 dia
Personal” (FUMP), y firma de elaboracion
entrega al Coordinador de Recursos -
Humanos para visto bueno.

Coordir:'uador de Recursos 4 | Recibe “Formato Unico de Movimiento de 2 dias
| Humanos - Personal” (FUMP), y soportes con firma de
! elaboracion, revisa, firma de visto bueno,
entrega al Director de Administracion y
Finanzas para su autorizacion. 1 -
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Actor No, Agctividad Tiempo

Director de Administracion | 5 | Recibe “Formato Unico de Movimiento de {: 1 dia

y Finanzas - | Personal” {(FUMP3}, y soportes con firma de
visto bueno, revisa, firma de autorizacion y
entrega, a través del Coordinador de
Recurscs Humanos, al Subdirector de
Movimientos de Personal.

Subdirector de 6 | Recibe "Formato Unico de Movimiento de |. 2 dias
Movimientos de Personal. Personal” (FUMP), autorizado y soportes y |-
captura en el “Sistema Integral de
Administracion de Personal® (SIAP).

7 | Solicita a! Jefe de Unidad Departamental 1dia
de Sistematizacion del Pago, el listado de

afectacion de la Pension Alimenticia, una
vez que se llevé a cabo la afectacidn en la_

quincena.
Jefe de Unidad & | Emite “Listados de Afectacion de Pensién |: 3 dias
Departamental de Alimenticia”, envia al Subdirector de
Sistematizacion del Pago Movimientos de Personal, emite listado de

firmas y cheques y los envia a la
Pagaduria General para su gestién.

Subdirector de 9 | Recibe listado, elabora expediente para || 1 dia

Movimientos de Personal cada caso, archiva “Formato Unico de |
Movimiento de Personal” (FUMP}), vy |i
sopories. |

10 ] Notifica al Juzgado de lo Familiar mediante ' 1 dia

oficio, la afectacion realizada indicando la ||
quincena de aplicacion y monto y archiva ||
el acuse de recibido. !

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecuciéni: 73 dias

Aspectos a Considerar:
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E! Subdirector de Movimientos de Personal realizaré los Movimientos en el “Sistema
Integral de Administracion de Personal” (SIAP), de Alta, Baja o Modificacién de
pensién alimenticia, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicacién de este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a ia
Subdireccion de Movimientos de Personal.

Para la aplicacidon del descuento por Pension Alimenticia es indispensable contar con
la sentencia original del juzgado, mediante la cual el Juez ordena el tipo de Pension
Alimenticia que debera pagar al beneficiario.

Es responsabilidad del Subdirecior de Movimientos de Personal, informar al Juzgado
el sueldo percibido por el trabajador, asi como la fecha a partir de la cual sera
apllcado el descuento al trabajador y emmdo el cheque al acreedor alimentario.

La aplicamon de los mov1m|entos al "Sistema lntegral de Administracion de Personal
(SIAP), serd de conformidad con el calendario establecido para ingresar en la
quincena de recepcion, siempre y cuando no tenga vigencia de inicio, en cuyo caso
se aplicara a partir de la fecha gue indica el Juez.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Subdireccion de Movimientos de
Personal verificar quincenalmente que de las retenciones hechas a los trabajadores,
sean emitidos los cheques a las beneficiarias y viceversa.

Esta retencion se aplicara al salario quincenal del trabajador, una vez aplicados los
descuentos de Ley, como son: Impuesto Sobre la Renta, Fondo de Pensiones y
Diversas Prestaciones, Servicio Médico y Maternidad y en su caso Cuota Sindical,
Fondo de Ahorro para Auxilio de Defuncién y Seguro de Retiro, por lo que de existir
ofro tipo de deducciones, como son Seguro de Vida Adicional, Préstamo a Corto
Plazo y/o Hipotecario, Fondo de Ahorro Capitalizable, una vez aplicado el porcentaje
de pensidn, sole en los cases que exista saldo seran considerados.
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9 Los acreedores alimentarios tienen la obligacién de oficializar su personahdad como
tales, mediante la credencial que para el caso emite la Entidad.

Lic. Raul Oliyﬁo’Leyva (‘%astro
Subdirector de M@vimientos d¢ Personal.
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Nombre! del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRI'E'O_ FEDERAL

-

Movimiéntos en el “Sistema Integral de Administracion de Personal’ (SIAP), de pago via

nomina extraordinaria

Objetivo General:

Ingresaﬁ al “Sistema Integral de Administracion de Personal” (SIAP), ios movimientos para el
pago de los servidores piblicos que por algin motivo fueron omitidos o mal liguidados, con

la finalidad de que reciban en tiempo y forma, el salario que les corresponde.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe de las Unidades Aplicativas, | 15 dias
Movimientos de Personal reclamaciones de los-interesados mediante
oficio, anexando documentacién soporte,
revisa y analiza solicitudes. i
¢ Procede la reclamaciéon?
NO
2 | Devuelve a las Unidades Aplicativas las 1dia
peticiones improcedentes, indicando el
motivo
(Conecta con el fin del procedimiento)
si | |
3 | Elabora el formato “Individual para 1 dia

Captura, Célculo y Liquidacién de Pagos
Via Némina Extraordinaria” (Formato 5.10),
fima de elaboracibn y entrega al
Coordinador de Recursos Humanos para
su visto bueno.
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No. | Actividad :Tiempo
Coordinador de Recursos 4 | Recibe formatos para liquidacion, revisa, | 2 dias
|
Humanos firma de visto bueno, entrega al |
Subdirector de Movimientos de Personal
para continuar el tramite.
Subdirector de 5 | Recibe formatos  para liquidacion : 2 dias
Movimientos de Personal autorizados y soportes, captura en el
“Sistema Integral de Administracién de
Personal (SIAP), y solicita listado de
prevalidacién  al  Jefe de  Unidad
Departamental de Sistematizacién del
Pago.
Jefe de Unidad 6 |Emite “lListado de Aceptados vy | 2dias
Departamental de Rechazados en prevalidacion™ y envia al
Sistematizacion del Pago Subdirector‘de Movimientos de Personal.
Subdirector de 7 | Recibe “Listado de Aceptados vy 1 dia
Movimientos de Personal Rechazados en Prevalidacion” de némina
extraordinaria, verifica que se encuentre
correcto y - en  su  caso, corrige
inconsistencias.
8 | Solicita al Jefe de Unidad Departamental || 1 dia
de Sistematizacion del Pago, la emision |
del "Reporte de Nomina Extraordinaria”
para su validacion.
Jefe de Unidad 9 | Emite “Reporte de Némina Extraordinaria” | 2 dias
Departamental de y entrega al Subdirector de Movimientos
Sistematizacion del Pago de Personal para continuar el tramite.
Subdirector de 10 | Recibe “Reporte de Némina | 1 dia

Movimientos de Personal

Extraordinaria”, revisa, firma de visto
bueno y entrega ai Subdirector de
Nominas para su validacion.
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Actor

Subdiriector de Néminas

No.

11

Actividad

Recibe  ‘Reporte  de
Extraordinaria”, revisa, rubrica y entrega al
Coordinador de Recursos Humanos para
su aceptacion.

Némina |

Tiempo
1 dia

Coordinador de Recursos
- Humanos

12

Recibe “Repoarte de Némina
Extraordinaria”, revisa, firma de aceptacion
y entrega al Director de Administracion y
Finanzas para su autorizacion.

3 dias

Director de Administracion
'y Finanzas

13

Recibe “Reporte de Noémina
Extraordinaria”, revisa, firma de
autorizacion para impresién de cheques y

entrega al Subdirector de Néminas.

7 dias

Subdifector de Noéminas

-

14

Recibe “Reporte de Némina Extraordinaria”
altorizado y entrega al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacion del
Pago para la generacion de listados y
cheques.

1 dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacién del Pago

15

Recibe “Reporte de Némina Extraordinaria”
autorizado, emite “Listados de Firmas”,
imprime cheques vy enirega a la Pagaduria
(General para su pago.

3 dias

16

Entrega copia del “Reporte de Noémina
Extraordinaria” autorizado, al Subdirector
de Movimientos de Personal para su
conocimiento y archivo.

2 dias

$ubdirector de
Movinjientos de Personal

17

Recibe “Reporte de Noémina Extraordinaria”
autorizado y archiva junto con el original
del-formato de liquidacion y los soportes
documentales para posteriores
aclaraciones.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 46 dias
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El Subdirector de Movimientos de Personal realizara los movimientos en el “Sistema
Integral de Administracion de Personal” (SIAP), de pago via ndmina extraordlnana a
fin de coadyuvar al cumplimiento de io dispuesto en el articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de |a aplic;acjic')n de esie
procedimiento. ‘ |

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscnto ala
Subdireccion de Movimientos de Personal.

Es responsabilidad del personal administrativo que labora en Ias Unidades
Aplicativas, identificar al personal que no se le ha cubierto su. salano integro,
debiendo observar periodos de pago y cheques canceiados anexando ia
documentacion soporte requerida para el tramite. 5

Unicamente se efectuaran los tramites de pago de las peticiones que hayan sido
autorizadas por el Coordinador de Recursos Humanos o el Diréctor de Administracion
y Finanzas, vigilando que se cumpla la normativa emitida al respecto. |

En los casos de reclamacion por descuentos indebidos y omision de pago, debera
presentarse: peticion del interesado, solicitud de la adscripcion, autorizfacic')n de la
Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales, solicitud de la Subdireccion de
Movimientos de Personal y copia de talones de pago que contengan el deécuento

Adicional a lo anterior, dependiendo del tipo de reclamacion, se debera presentar lo
siguiente:

i

i .
Bonificacion de Pensién Alimenticia.- Oficio de cancelacion de pension del juzgado,
cheque cancelado del beneficiario. i

Estimulos (Trimestral, Anual, Dia del Trabajador, etc.).- Copia de Constai ncia Gilobal
de Movimienios.

Bonificacion de Descuento Indebido por Licencias Médicas, derivaidas de un
Accidente de Trabajo.- Oficio original de dictamen tipificado Accidente de Trabajo,
expedido por el ISSSTE.

Bonificacion de Faltas.- Desplegado del “Sistema Integral de Administracion de
Personal” (SIAP), de las faltas aplicadas. -
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éiferencia de Sueldo y Aguinaldo.- Desplegado de los Histéricos de Pagos e
Histéricos de Movimicntos.

Sueldo- Relacion de Solicitud de Pago de la Subdireccién de Movimientos de
Personal copia del “Formato Unico de Movimiento de Personal” (FUMP), que ampare
dlcho pago.

Prima Vacacional.- Desplegada del “Sistema Integral de Administracién de Personal”
(SIAP), de los Historicos de Pagos, Histdrico de Movimientos y copias de talones de
Pagos del Semestre que se trata.

Diversos Conceptos de Percepciones.- A1, A2, A3, A4, A5 (Prima de Antigtiedad), C-
38 (Despensa), C-44 (Prev. Soc. Muitiple}, C-46 (Ayuda de Servicios), C-77 (Apoyo
para Desarrolio y Capacitacion), C-30 (Comp. Adic. para Alto/Mediano Riesgo), C-42
(Comp. Adicional a Rama Médica), C-55 (Comp. de Gastos de Actualizacion), etc,.
Histc')ricos de Pagos e Historicos de Movimientos.

Tnempo Extra.- Constancia Global, Constancia de Tiempo y Funciones, copia de
Tarjeta o Lista de Firmas de Asistencia. -~ :

Bonificacion de Conceptos 19 y 29 (Responsabilidad mal aplicada por el “Sistema
Integral de Administracion de Personal” (SIAP).- Desplegado de los Histdricos de
Pagos e Historicos de Movimientos.

I;:’ago de Beca.- Copia de la Relacién de la Constancia Global de Movimientos
remitida por la Unidad Departamental de Seleccion y Capacitacion.

Reexpeldicién de cheques

1.

2.

Es indispensable que el cheque a reexpedir se encuentre debidamente cancelado,
tanto en el “Sistema Integral de Administracion de Personal” (SIAP), como
fisicamente. '

Por encontrarse mal liquidado.- Desplegado de los Historicos de Pagos, Histérico de
Movimientos y Desplegado del cheque cancelado, del “Sistema Integral de
Administracién de Personal’ (SIAP).

Pagos a beneficiarios por defuncion

1.

Acta de Defunciéh, copia de identificacion del fallecido, copia de “Formato Unico de
Movimiento de Personal” (FUMP), de baja, copia ‘del udliimo talén de pago,
comprobante de beneficiario, en caso de ser mas de uno, tendra que ser mayor de
edad y presentar carta de sesién de derechos de los demas beneficiarios, copia de
identificasion con foto y firma, tanto de los que cedan el poder y del que lo recibe, y
?n casa de existir menores de edad copia de Acta de Nacimiento.
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2. Se entendera por “Unidad Aplicativa” a todas las Areas del Nivel Central, Direcciones
de Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especiali!dades y al-
Hospital General de “Ticoman®, que estédn adscritos a la Direccion :General de
Servicios de Salud Pablica del Distrito Federal. :

Lic. Raul'Qlife, "ﬂeyva (i)astro

Subdirector de Mgvimientos dé Personal.
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Inscripcion al Fondo de Ahorro Capitalizable

Objetivio General:

lnscribirf en el Fondo de Ahorro Capitalizable a los trabajadores con calidad de participantes,
median‘@e la gestion ante las autoridades de la Secretaria de Salud Federal, para que reciban
en tiempo y forma, el beneficio de cotizar al Fondo.

Descripcion Narrativa:

' Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de
Movimientos de Personal

Elabora oficio circular signado por el
Director de Administracion y Finanzas,
haciendo del conocimiento-del personal, el
inicio del ciclo y la inscripcion al “Fondo de

Ahorro Capitalizable” (FONAC) y entrega a |

la Pagaduria General para distribucion de
cédulas.

180
dias

Subdi

rector de Nominas

(Pag!;aduria General)

Recibe “Cédulas de Inscripcién Individual®
(FONAC-01) {(Anexo 4) para ser entregadas
en el momento del pago a los trabajadores
para su requisicion.

180
dias

Trabajador

Recibe “Cédula de Inscripcion Individual”,
la requisita, fotocopia y entrega original y
copia, al Subdirector de Movimientos de
Persanal para gestionar su inscripcion.

15 dias

q

wl

Movim

subdirector de
ientos de Personal

Recibe “Cédula de Inscripcion Individual”
requisitada por los trabajadores.

30 dias

iLa cédula esta correcta?

NO

O

Sefiala las inconsistencias en la
informacion requerida en la cédula y
devuelve al trabajador para su correccion.

1 dia
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Actor No. Actividad ' Tiempo

Trabajador 6 | Recibe Cédula, analiza las inconsistencias, || 1 dia

corrige 'y envia al Subdirector de |
Movimientos .de Personal para efectuar la i
inscripcion.

(Conecta con la Actividad 4)

Si
Subdirector de 7 | Acusa de recibido en la copia, archiva - 1dia
Movimientos de Personal original de “"Cédula’ de Inscripcion |
Individual” para consultas posteriores.
8 | Recibe del Subdirector de Néminas en - 180
medio magnético e impreso, el listado de |° dias

los trabajadores inscritos al “Fondo de
Ahorro Capitalizable” (FONAC) y lo turna
con oficio a la Secretarfa de Salud Federal |
y archiva acuse de recibido. |

9 | Revisa yaarchiva listados de incorporados.  {* 2 dias

Fin-del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5590 dias

Aspectos a Considerar:

1. Bl Subdirector de Movimientos de Personal realizara la inscripcion en el Fondo de
Ahorro Capitalizable a los trabajadores con calidad de participantes, mediante la
gestion ante las autoridades de la Secretaria de Salud Federal, para que reciban en
tiempo y forma, el beneficio de cotizar al Fondo, a fin de coadyuvar al cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Sem(:los de Salud
Publica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicagion de este
procedimiento.

. 3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrlto ala
' Subdireccion de Movimientos de Personal.
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4.

EI Subdirector de Movimientos de Personal tiene por obligacion hacer del
donocimiento de los trabajadores, los incrementos a las aportaciones, asi como los
montos del Seguro de Vida o Invalidez Total y Permanente, como beneficio adicional

del FONAC.

Fg’ara obtener la calidad de participante, los trabajadores deberan apegarse a la
Normatividad vigente, como es:

a.

Ocupar plaza presupuestal con cargo a la partida 1103, excluyendo a los Mandos
Medios.

FI ciclo inicia el 16 de julio de cada afic, realizandose la incorporacion de los
trabajadores en forma automatica, siempre y cuando se encuentren activos en la
nomina.

El 16 de enero de cada afio se abre un periodo extraordinario de inscripcion, para
incorporar a los trabajadores que hubieran causado alta posterior al inicio del
ciclo, no podran ser incorporados aquellos trabajadores que por aigin motivo
hayan sido desincorporados en el inicio del ciclo.

Los trabajadores inscritos deberan llenar una “Cédula Individual de Inscripcion”
(FONAC-01) por cada ciclo del FONAC, mediante la cual designaran a
beneficiarios en caso de ocurrir su deceso.

Lic. Ralli Ofvério Leyva Casiro

Subdirector de M@vimientos de Personal.
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Nombre del Procedimiento:

Gestion de liquidacion anticipada del Fondo de Ahorro Capitalizable

Objetivo General:

Gestionar ante la Secretaria de Salud Federal, que el personal desincorporado; por causar
baja definitiva o temporal, ocasionando la falta de aportacion ai fondo, reciba en forma
anticipada la liquidacion, por el tiempo que aporto.

Descripciéon Narrativa: !

Actor No. Actividad ‘ Tiempo
Subdirector de 1 |Recibe de las Unidades Aplicativas, la 230 dias
Movimientos de Personal “Solicitud de Liquidacion Anticipada” al |;

|
FONAC (Formato 55) en el formato |

preestablecido, junto con soportes y revisa. |

¢La documentacion esta completa?
NO

2 | Sefiala la documentacion faltante vy | 1dia
devuelve a las Unidades Aplicativas
correspondientes para su integracion.

Unidad Aplicativa 3 | Recibe solicitud, analiza las |15 dias
inconsistencias, corrige y envia al i
Subdirector de Movimientos de Personal |
para efectuar la reclamacion.

- ~«Conecta con la Actividad 1)

Si
Subdirector de 4 |Verifica en el “Sistema Integral de 1 dia
Movimientos de Personal Administracion de Personal” (SIAP), el '

molivo de la desincorporacion.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Elabora oficio a la Direccion de Personal
de la Secretaria de Salud Federal, para
solicitar el pago relacionando el formato
denominado “Liguidacion
Anticipada”(FONAC-4B) (Formato 5.6),
rubrica y entrega al Coordinador de
Recursos Humanos para firma de
autorizacion.

1 dia

Coordinador de Recursos
: Humanos

Recibe oficio, revisa y firma de
autorizacion y entrega al Subdirector de
Movimientos de Personal.

2 dias

Subdirector de
Movimientos de Personal

Recibe oficio y remite con relacién
(FONAC-4B) y soportes, a la Secretaria de
Salud Federal (Direccion de Personal).

1 dia

Direccion de Personal de
la Secretaria de Salud
Federal

Recibe oficio de solicitud de liquidacion
aniicipada y formato, tramita ante Ia
Institucion bancaria la elaboracién del
cheque correspondiente, una vez emitido
el cheque informa para su entrega al
interesado.

75 dias

Subdirector de Néminas

(Pagaduria General)

Recibe de la Direccidn de Personal de la
Secretaria de Salud Federal, los cheques
mediante relacion la cual turna al
Subdirector de Movimientos de Personal,

permaneciendo bajo su guarda y custedia,

hasta la presentacion del interesado o
beneficiario seglin sea el caso.

75
dias

Subdirector de
Movimientos de Personal

10

Recibe relacidn de cheques emitidos e
informa a los interesados via telefénica.

1 dia

1

Elabora “Liberacion de Pago” a Ia
presentacion del trabajador para que
tramite ante la Pagaduria General el pago
correspondiente.

1 dia
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No. Actividad Tiempo

12 | Archiva solicilud y soportes para |- 1 dia
aclaraciones posteriores.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 204 dias

Aspectos a Considerar:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

El Subdirector de Movimientos de Personal realizara la gestion de liquidacion
Anticipada del Fondo de Ahorro Capitalizable, a fin de coadyuvar al cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica

del D:strlto Federal.

El Subdlrector de Movimientos de Personal es el responsable de la aphcac:ton de este
procedimiento.

Este procedimiento es de obser;.rancia obligatoria para el personal ad_scrito a la
Subdireccion de Movimientos de Personal.

Los motivos de desincorporacion seran: cuando por voluntad del trabajador sea
solicitada su desincorporacion, se autorice una licencia sin sueldo, se éplique una
suspension preventiva de pago o se presente una renuncia, asi como que la
percepcion liquida del trabajador no alcance para realizar el ~ descuento

correspondiente.

Es responsabilidad de los participantes, realizar los tramites para la reciamacion de
liquidacion anticipada, prescribiendo ésta al afio, tomando como fecha inicial el 16 de
julio del afo anterior al 15 de julio dei afio en curso.

Invariablemente los interesados deberan presentar en original y 2 copias para toda
reclamacion de liquidacion anticipada, los siguientes documentos: -

a. “Formato Unico de Movimiento de Personal® (FUMP), de baja debidamente
requisitado.

b. Credencial de Elector por ambos lados.

c. Talén de pago de inicio de ciclo, la quincena 14 (segunda de julio) o 2
(segunda de enero) segun sea el caso, mediante el cual se compruebe la

aportacion del concepto 21. - -

d. Ultimo talén de pago.
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Copia del dictamen médico del ISSSTE en caso de Invalidez Total y
Permanente.

Copia Certificada de Acta de Defuncion.

Cédula de Inscripcion Individual al Fondo.

Credencial de Elector del Titular o de los Beneficiarios.

Llenar formato de solicitud de liquidacion anticipada.

En caso de defuncion, se debera certificar la copia de la Cédula de Inscripcion
individual.

SEGURO DE VIDA

1.

lDe conformidad con la Guia para el pago a beneficiarios del Seguro del FONAC por

Defuncnon o Invalidez Total y Permanente, este tramite se determind con la

onformldad con la Aseguradora correspondiente, que atendera directamente a los

benef iciarios, en sus oficinas centrales del D. F o en sus ofi cmas de representaclon
cumpllendo con los siguientes requisitos:

Fallecimiento:

Solicitud de pago que se llena directamente en la Aseguradora.

Copia Certificada de Acta de Defuncion.

Recibo de pago a la fecha del siniestro, con el descuento de aportacion al
Fondo.

Identificacién Oficial.
Copia Certificada de Acta de Nacimiento en caso de menores.

Cédula de Inscripcion Individual debidamente certificada por la instancia
facultada en la Entidad.

En caso de defuncion de algin beneficiario, Copia Certificada de Acta de
Defuncion. )

Invalidez Total y Permanente:

. Solicitud de pago que se llena directamente en la Aseguradora.

. Copia Certificada por Medicina del Trabajo, del dictamen expedido por el
ISSSTE.

Recibo de pago a Ia fecha de la :nvahdez con el descuento de aportacion at
Fondo.
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d. Constancia de baja expedida por la Entidad.

e. |dentificacion oficial vigente con fotografia.

MANUAL ADMINISTRATlVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

2. El derecho del cobro prescribird a los dos afos, contados desde Ia fecha del
acontecimiento, la cual seria la del fallecimiento o la que se asiente en el dictamen de
Invalidez Total y Permanente que emita ei ISSSTE. !

Con el pago del seguro por Invalidez Total y Permanente se excluye al de defuncién.

4. Se entendera por “Unidad Aplicativa” a todas las Areas del Nivel Central, Direcciones
de Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialifdades y al
Hospital General de “Ticoman”, que estan adscritos a la Direccién General de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal. |

i ) W :
Lic. Raul ®ljvefio Leyva Gastro

Subdlrector de Movimientos de Personal.
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Nombreé del Procedimiento:

Obtencibn, reposicion o modificacion de la Cédula Unica de Registro de Poblacion (CURP)
i
Objetive General.

7 Gestionar ante el Registro Nacional de Poblacion, ia Clave Unica de Registro de Poblaci6n,

de todos los trabajadores de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, para realizar los
tramites que para el efecto se deban realizar ante las instancias correspondientes.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe de los trabajadores adscritos a las | 30 dias
Movimientos de Personal Unidades Aplicativas, la solicitud de tramite |

de la Cédula Unica de Registro de -
Poblacién (CURP), de  obtencién,
reposicion yfo modificacion, con copia de
Acta de Nacimiento.

2 | Revisa documento soporie, realiza tramite 1 dia
en el modulo del Curp, otorgado a Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal por el
Registro Nacional de Poblacion (RENAPQ)

3 | Emite Cédula Unica de Registro de 1 dia
Poblacicn (CURP), envia a las Unidades
Aplicativas '

Unidades Aplicativas 4 | Reciben Cédula Unica de Registro de | 5 dias
Poblacion (CURP), entregan al interesado,
acusando de recibido, devuelven acuse al
Subdirector de Movimientos de Personal.

Subdirector de _ 5 | Recibe acuses de recibo, remitieéndolos por 5 dias
Movimientes de Personal | oficio y relacionados al Registro Nacional
de Poblacién (RENAPQ)
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No. Actividad Tiempo

6 | Archiva relacion de acuse de recibo para | 1 dia
aclaraciones posteriores

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 43 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Movimientos de Personal realizara el tramite para la obtencion,
reposicién o modificacién de la Cédula Unica de Registro de Poblacion (CURP), a fin
de coadyuvar al cumplimiente de lo dispuesto en el articuio 21 del Estatuito Organico
de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicacién de este
procedimiento. !

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Subdireccidn de Movimientos de Personal.

Es responsabilidad de los interesados llenar la solicitud en el formato preeétablecido,
para la obtencion, reposicidn o modificacién del CURP, asi como presemtar copia
certificada de! Acta de Nacimiento.

Se entenderd por “Unidad Aplicativa’” a todas las Areas del Nivel Central,
Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialidades y al Hospital
General de “Ticoman”, que estan adscritos a la Direccion General de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

Lic. Radl

Leyva Castro

Subdirector de Movimientos de Personal.
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Nombre del Procedimiento:

Actualizacion de la plantilla del Organismo

Objetivo General:

Mantener actualizado permanentemente el Sistema Integral de Administracién de Personal
(SIAP), mediante los movimientos de los trabajadores que requieran ser reubicados de
acuerdo a su adscripcion, a fin de obtener confiablemente el ndmero de personas y plazas
adscritas a cada Unidad Administrativa.

sl .
Descripcion Narrativa:

~ Actor No. ' Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe de las Unidades Aplicativas, los | 30 dias
~ Movimientos de.Personal: primeros 5 dias de cada mes, en medio

magnético e impresas, las plantillas fisicas
correspondientes a las 2 quincenas del mes
antetior. :

2 .| Recibe las plantillas fisicas revisa que se i 1dia
encuentren debidamente firmadas y que la
informacion  coincida con el medio
magnético

f 3 | Confronta la plantilla con la plantila del | 2dias
Sistema Integral de Administracion de
Personal * (SIAP), para verificar si el |
pers'onal que se encuentra fisicamente en
su area de adscripcion, corresponde con la -
que genera su pago.

& Coincide?

| NO
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 4 |Entrega a través de relacion a las | 15 dias
Movimientos de Personal Unidades Aplicativas las diferencias

existentes, resuliado de la confronta, para
su correccion y envio en la siguiente fecha
de entrega.

Unidad Aplicativa 5 1t Recibe relacion, realiza correcciones y la | 15 dias

presenta al Subdirector de Movimientos de
Personal de acuerde al calendario
establecido.

(Conecta con la Actividad 1)

Sl

6 | Archiva para posteriores consuitas 3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 66 dias

- Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Movimientos de Personal realizara la actualizacion de la plantilla del
Organismo, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicacion de este
procedimiento. :

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Subdireccidn de Movimientos de Personal. _

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de autorizar
el cambijo de adscripcion de los trabajadores.

El Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacion del Pago tiene Ia
responsabilidad de entregar quincenalmente a través de medio magnético, los
movimientos del personal afectados en el Sistema integral de Administracién de
Personal. o )
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6. Es responsabilidad de las Unidades Aplicativas reportar quincenalmente los
movimicntos que afectan la plantilla como son: bajas temporales, bajas deﬂnltlvas
altas, licencias sin sueldo o cambio de adscripcion.

7. Se entenderd por “Unidad Aplicativa® a todas las Areas del Nivel Central,
Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud, Clinicas de Especialidades y al Hospital
General de “Ticoman®, que estan adscritos a la Direccion General de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

Lic. RaahOtivérioLeyva Castro

~ Subdirector de Movimientos de Persconal

J
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO -

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL -

Integracion, guarda y custodia de expedientes personales

Objetivo General:

Integrar, resguardar y custodiar los documentos generados durante el periodo que prestan
sus servicios los trabajadores en Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal, a fin de
contar con la constancia documental del histérico de movimientos operados en el “Sistema

Integral de Administracién de Personal” (SIAP).

Pescripcion Narrativa;

‘ Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de

~ Movimientos de Personal

Recibe mediante relacion de las diferentes
areas que conforman la Direccién General,
los documentos que deben ser integrados a
los expedientes personales de cada
trabajador.

15 dias

Confirma gue la documentacion
relacionada sea la misma que se recibe.

1 dia

Solicita al Jefe de Unidad Departamental
de Sistematizacion del Pago, un listado en
orden alfabético y R. F. C. de los
trabajadores, para integracion  del
expediente fisico.

4 dias

Jefe/de Unidad
Depattamental de
Sistematizacién del Pago

Recibe solicitud, emite listado aifabético de
los trabajadores y envia al area de archivo
de personal. de la Subdireccién de
Movimientos de Personal.

15 dias

Subdirector de
Movimientos de Personal

(Area de Archivo)

Recibe listado alfabético, clasifica alfa
decimalmente la documentacion recibida,
de conformidad con e RF.C del
trabajador, integra en cada expediente Ia
documentacion y lo cose.

2 dias
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Actor No. Actividad .| Tiempo

6 | Guarda el expediente en el area | 1dia
especifica, de acuerde con el orden
alfabético que le corresponde.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 38 dias

Aspectos a Considerar:

El Subdirector de Movimientos de Personal realizara la integracion, guarda y custodia de
expedientes personales a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21
del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicaciéon de este
procedimiento. !

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a ia Subdireccion
de Movimientos de Personal.

El area de archivo es la instancia responsable de:

a. Entregar copias del “Formato Unico de Movimiento de Personal” (FUMP), a los
interesados con la presentacion de credencial que lo acredite como trabajador, en los
casos de tratarse de otro documento, ésta se quedara en garantia hasta la devolucion del
mismo una vez fotocopiado.

h. No permitir la entrada a ninguna persoha ajena al area de archivo, por lo que sera
atendida por la ventanilla de atencién.

El Subdirector de Movimientos de Personal solicita cuatro veces al afio al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacion def Pago, un listado en orden alfabético y R. F. C. de los
trabajadores, para la integracion del expediente fisico.

Para la integracién de un nuevo expediente, se debera elaborar caratula con los siguientes
rubros: nombre de la Entidad, fecha en la que se abre el expediente, llenado del formato que
contiene los siguientes datos: clasificacién decimal, legajo, folio expediente, nombre y
Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).
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7. En los casos de que un trabajador requiera un expediente para consulta, debera presentar
vale con firmas del Director de Administracion y Finanzas, del Coordinador de Recursos
Humanos, del Subdirector de Movimientos de Personal y del Subdirector de Prestaciones y
Relaciones Laborales.

Subdirector de Movimientos de Personal.
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Préstamo de expedientes personales

Objetivo General:

Proporcionar el expediente personal de los trabajadores a las areas solicitantes, a fin de que

cuenten con el soporte documental de consulta para el desempefio de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de
Mavimientos de Personal

Recibe de las unidades aplicativas,
mediante oficio o vale debidamente
requisitado (Formato 5.13), solicitud de
préstamo de “Expediente Personal’.

1 dia

Localiza el expediente de acuerdo con su
clasificacion alfantimerica, en el area
especifica para la guarda y custodia de
expedientes.

2 dias

Registra en el control de préstamos, fecha,
area solicitante y persona a quién se le
entrega el “Expediente  Personal’,
resguarda vale u oficio con el que se
solicitd y entrega expediente.

1 dia

Area Solicitante

Recibe “Expediente Personal’, lo consulta
y {o devuelve al Subdirector de
Movimientos de Personal.

5 dias

Subdirector de
Movimientos de Personal

Recibe “Expediente Personal’ del &rea
solicitante, verifica que esté completo,
descarga en el control de préstamos y
devuelve el vale.

1 dia
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Actor No. Actividad - | Tiempo
6 | Guarda el "Expediente Personal’ en el 1 dia

drea especifica de acuerdo al orden
alfanumérico que le corresponde.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 11 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Movimientos de Personal realizara el préstamo de expedientes
personales, a fin de coadyuvar al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de la aplicacién de este
procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Subdireccion de Movimientos de Personal.

4. El area de archivo es la instancia responsable de:

a. Revisar que el vale para préstamo se encuentre debidamente requisitado para
el retiro de expedientes, mediante las firmas autorizadas.

b. Contar con el oficio o vale correspondiente para el préstamo del expediente.
¢. Los legajos deberan ser entregados cosidos y foliados.

d. Registrar en el control de préstamos, el area que solicité el expediente, asi
como descargar una vez devuelto.

5. Las areas autorizadas para el retiro de expedientes, son exclusivamente la Direccién
de Administracion y Finanzas, la~Coordinacion de Recursos Humanos y la
Subdireccién de Movimientos de Personal.
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La conservacion e integracion del expediente personal, es responsabilidad del area

solicitante durante el tiempo que se encuentre en su poder, por lo gue no podra ser
sustraido ningln documento que lo integre. -
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Nombre del Procedimiento:

Para el control de asistencia

Objetivo General:

Controlar la asistencia del personal adscrito a las diferentes areas de las oficinas centrales
de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, de acuerdo con los horarios y la
normatividad establecidos, a fin de aplicar oportunamente los estimulos, sanciones y
recompensas gque en su caso procedan.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 Recibe y revisa el registro de asistencia 1 dia
Prestaciones y Relaciones diaria de los trabajadores en el
Laborales Sistema de Control de Asistencia

Denominado Puntual.

2 Recibe los justificantes 1 dia
correspondientes por retardos,
comisiones oficiales, vacaciones
dias econémicos y pases de salida.

3 Analiza y evalla los documentos 1 dia
recibidos.

¢ Proceden los justificantes?
NO

4 Notifica al Trabajador la improcedencia 1 dia
de los justificantes y archiva acuse
de recibo.

(Conecta con la actividad 6)
si

5 Captura las incidencias 5 dias

correspondientes en el Sistema de

Control de Asistencia Denominado
Puntual.
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Actor No. Actividad | Tiempo
6 Imprime los listados correspondientes a,

faltas, retardo mayor y omisiones de
manera quincenal (quincena
inmediata anterior).

7 Detecta y califica las anomalias: por | 2 dia
inasistencias, retardos u omisiones |
de checado y procesa la
informacidon.

8 Elabora relacién y oficio dirigide al | |- 1 dia
Subdirector de Néminas para la |
aplicacién de descuentos por faltas,
retardos mayores y omisiones. |
Archiva. \

Subdirector de Nomiinas 9 Recibe y procede a aplicar "1 5dias

oportunamente los descuentos que

correspondan, con baseenla
relacién recibida.

Fin del procedimientcjv

|
Tiempo total de ejecucién: 17 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de
controlar la asistencia del personal adscrito a las areas de las oficinas centrales de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

2. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsbble de la
correcta aplicacion del presente procedimiento. ‘

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdirecciéon de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su

aplicacién.
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El control de asistencia se llevara mediante el Sistema de Control de Asistencia
denominado Puntual.

El registro de entrada fuera del término de tolerancia (15 minutos) motivara la
acumuiacion de retardos menores y después de 41 minutos retardos mayores; lo que
dard lugar a la aplicacién de las sanciones correspondientes.

Los permisos a los trabajadores para ausentarse de su centro de trabajo, s6lo podran
ser autorizados por el Jefe del Area a la cual se encuentre adscrito.

Los casos en que se autorice al trabajador no registrar ia entrada o salida de sus
fabores, quedara sujeta a la normatividad establecida al respecto en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Los registros de asistencia recibidos en el Sistema de Control de Asistencia Puntual,
deben evaluarse cada 15 dias.

\
1
! Autorizd

/,%é;m

<=Tic /Rebeg@Montoya Rincon
b SupdireCtora de Prestaciones y

| Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Registro de cambios de horario

Objetivo General:

Registrar en el Sistema Electronico de Conirol de Asistencia, los cambios de horario del
personal adscrito a las diferentes areas de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, a
fin de mantenerio actualizado y asi obtener el correcto registro del personal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad | Tiempo
|

Unidad Aplicativa 1 | Acude y entrega (en original y copia) al | 1hora
(Trabajador) Subdirector de Prestaciones y Relaciones

Laborales su solicitud de cambio de horario
con el visto bueno de su Jefe inmediato.

Subdirector de 2 | Recibe la solicitud, revisa que tenga la 10
Prestaciones y Relaciones firma del visto bueno del Jefe inmediato del | minutos
Laborales - trabajador y firma de recibido y retiene la

solicitud original.

3 | Analiza la peticién y determina si el cambio | 1 hora
de horario procede, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

éProcede el cambio de horario?

NO

4 | Comunica mediante oficio al trabajador, la 1 dia
negatva del cambic de  horario,
debidamente fundamentada y archiva.

{Conecta con el fin del procedimiento)

si
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Actor { No. Actividad Tiempo

5 | Gira instrucciones a la Oficina de Control 1 dia
de Asistencia, a efecto de que el nuevo
horario se registre en el “Sistema
Electronico de Control de Asistencia
Puntual’, a partir de la quincena inmediata
posterior.

6 | Comunica mediante oficio al trabajador, la 1 dia
procedencia del cambio de horario
especificando la fecha en que éste debe de
registrar su asistencia, de acuerdo al nuevo
horario.

Fin del preccedimiento

Tiempo total de ejecucion: 4 dias

Aspecto‘s a considerar:

1. EI Su}bdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de efectuar
los cambios de horario del personal adscrito a las diferentes areas de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Artlculo 21

del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Spbdlrector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de la
corre}cta aplicacién del presente procedimiento.

|
3. El prﬁasente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su
aplicacién.

4. Cualquier cambio de horario, debe ser solicitado por el trabajador en forma escrita,
con visto bueno del Jefe iInmediato Superior.

5. El cambio de horario se capturara en el Sistema Electrénico de Asistencia.
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6. Se entendera por “Unidad Aplicativa” a todas las dreas del nivel central.

Autorizd

ebe ontoya\Rmcon
W |
Subdireetora de Prestaciones y
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Nombre del Procedimiento:

Gestion bara efectuar el pago por estimulo mensual de productividad en el trabajo.

Objetivo; General:

Gestion%r el pago de vales de despensa, por concepto de estimulos por productividad
mensual, a los empleados de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, que se hicieron
acreedores al mismo, a fin de cumplir con este derecho de los trabajadores y asi reconoccer y

estimular su desempefo laboral.

Descripcion Narrativa:

Actor No. |Actividad Tiempo
Unidad Aplicativa 1 |Remite las cédulas de evaluacion de sus 1 dia
trabajadores al Subdirector de Prestaciones
| y Relaciones Laborales.
Su;bdirector de 2 |Recibe y revisa las cédulas de evaluacion. 1 dia
Prestaciones y
Relaci‘ones Laborales
1 3 |Informa y entrega cédulas de evaluaciéon a| 1 dia
la Comisidn Mixta de Evaluacion de Oficinas
‘ Centrales, para seleccionar a los
‘ trabajadores que serdn merecedores de
7 ‘ dicho estimulo.
Corriiisi()n Mixta de 4 |Recibe y sesiona para determinar a los | 1 hora
I;—Zvaluaci()n trabajadores que se hacen acreedores al
(Oficinas Centrales). estimulo.
¢ Procede?
NO
5 |Se desecha la propuesta y se entrega a la | 30 min.
Subdirecciéon de Prestaciones y Relaciones
Laborales.
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Actor "I No. |Actividad | Tiempo

Subdirector de 6 |Recibe propuesta y archiva. |30 min.
Prestaciones y
Relaciones Lahorales

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl ‘
Comision Mixta de 7 |Determina todos los candidatos acreedores | 30 min.
Evaluacién y enirega las cédulas de evaluacion

debidamente firmadas al Subdirector de

(Oficinas Cenirales) ) _
Prestaciones y Relaciones Laborales.

Subdirector de 8 |Recibe cedulas de evaluacién y relacion 1 dia
Prestaciones y global de los trabajadores que SE%
Relaciones Laborales seleccionaron en las sesiones de la

Comision Mixta de Evaluacién y las turna
mediante oficio al Subdirector de Nominas
para su pago. Archiva acuse de recibido. ;

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: § dias

Aspectos a considerar:

1. Ei Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el respénsable de
gestionar el pago de vales de despensa, por concepto de estimulos por productividad
mensual, a los empleados del organismo, en seguimientb a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

2. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responéable de la
correcta aplicacion del presente procedimiento.

3. El presente procedimiento es de chservancia obligatoria para todo el perjsonal de la
Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviejne en su
aplicacion. 1

4. El estimulo mensual por productividad, se otorgara a 1 de cada 20 trabajadores y
consiste en la dotacion de vales de despensa, cuya cantidad es determinada por la

Secretaria de Salud Federal.
—— 314de 633 —
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5. El Jefe inmediato superior evaida al trabajador mediante una cédula, la cual debe ser
remitida a la Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales dentro de los
primeros cinco dias del mes inmediato posterior a evaluar.

6. El aépirante debe cubrir en dicha cédula un minimo de 80 puntos.

7. Dicho estimulo se determina con base en las cédulas de evaluacion y el puntaje que
haya}m alcanzado los trabajadores, en una reunién de la Comision Mixta de
Eval‘uaci()n conformada por las autoridades y el Sindicato. Para el caso de las
Jurispicciones Sanitarias cada una de ellas realiza su sesidn, con sus representantes

sind?cales correspondientes.

8. Se e;-ntenderé por “Unidad Aplicativa” a todas las Areas del Nivel central, Direcciones
de Jurisdicciones Sanitarias, Centros de salud, Clinicas de Especialidades, el
Hospital General de *Ticoman’, el Laboratorio Central de Citologia, el Centro
Derr‘natolégico “Dr. Ladislao de la Pascua”, adscritos a la Direccion General de

Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

9. Los|puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan
basados en los profesiogramas y <cedulas de puestos institucionales,
independientemente de su régimen de contratacion.

Autorizé

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento: \
Gestion para efectuar el pago del estimulo trimestrai por puntualidad. ‘
Objetivo General: ;
Gestionar el pago del estimulo trimestral por puntualidad a los empleado$ de base de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, gue se hicieron acreedores al rrhismo, afinde
cumplir con este derecho de los trabajadores y asi reconocer y estimular su desempefio

laboral. |

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de 1 | Revisa la asistencia (del altimo trimestre 3 dias
Prestaciones y Relaciones de cada uno de los trabajadores, mediante
Laborales el Sistema de Control de Asistencia

denominado  Puntual y las listas de

asistencia del personal de base. i

|
2 | Analiza y determina el numero de | 3dias
trabajadores que se hicieron acreedores al

estimulo trimestral.

3 i Concentra la informacién y elabora| 4 dias
constancias globales.
4 | Envia mediante memorandum la 1 dia

5
constancias globales al  Subdirector de
Movimientos de Personal, para su capturq.
Archiva. i

Subdirector de Movimientos | 5 | Recibe y captura la informacion de las | 4 dias

de Personal constancias globales, en el “Sistemla '
Integral de Administracion de Personal
(SIAP), para generar los  pago
procedentes, via nomina.

o

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 15 dias
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Aspecto
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s a considerar:

ubdirector de Prestaciones y Relacicnes Laborales es el responsable de gestionar
1go del estimulo trimestral por puntualidad a los empleados de base de Servicios de

Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del
Estatuto Orgénico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

EIS

ubdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable de la correcta

aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la

Sub
Se

direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

calificard la puntualidad trimestral con base en los listados emitidos a través del

Sistema Electronico de Control de Asistencia vy las listas del personal de base.

Se elaboraran los listados de los trabajadores que se hicieron merecedores de dicho
estimulo, concenirandose la informacion en las constancias globales.

Los

trabajadores que se hayan hecho acreedores a este estimulo, lo recibiran via

némina en las siguientes dos o tres quincenas posteriores.

Autorizd

Yy
—tle-Rebetg’Montoya Rincén

Subdjreciefa de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

' Gestion para efectuar el pago del estimulo anual y asistencia perfecta

Objetivo General:

Gestionar el pago del estimulo anual y asistencia perfecta a los trabajadores d
Salud Publica del Distrito Federal, que hayan registrado en el periodo una
incidencias de algun tipo (retardos, faltas injustificadas u otros), a fin de
asistencia y estimular su desempefio laboral.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

o Servicios de
asistencia sin

reconocer su

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Unidades Aplicativas

(Trabajador)

Elabora solicitud por escrito (en original y
copia) para ser considerado dentro de
estimulo anual y lo entrega al Subdirector
de Prestaciones y Relaciones Laborales.

1 dia

Subdirector de
Prestaciones y Relaciones
Laborales

Recibe solicitud, firma y sella de recibido,
entrega copia al trabajador.

5
minutos

Revisa en el Sistema Electrénico
denominado Puntual, la asistencia
correspondiente a los meses de octubre a
septiembre del afio inmediato anterior

5 dias

Elabora *“Constancia Global® de lo
trabajadores que se han hecho acreedores
al estimulo anual.

7 Ui

2 dias

Envia al Subdirector de Movimientos de
Personal mediante memorando, constancia
global de los trabajadores que se han
hecho acreedores al estimulo anual
Archiva.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 6 | Recibe el memorando con las constancias | 4 dias
Movimientos de Personal globales y captura en el “Sistema Integrai

de Administracion de Personal” (SIAP),
para generar via ndmina los pagos
correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 14 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de efectuar las
gestiones necesarias para que se efectie el pago del estimulo anual y asistencia
perfecta a los trabajadores de Servicios de Salud Pulblica del Distrito Federal, en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal. '

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de la correcta
aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subcfirecci()n de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

El trabajador de base debe solicitar por escrito ser considerado dentro del estimulo
anual y asistencia perfecta.

Se calificara la asistencia de los trabajadores en el periodo comprendido del 01 de
octubre al 30 de septiembre del siguiente afio.

Se pagaran de diez a cinco dias- del concepto 07 a los trabajadores que sean

merTcedores del estimulo anual y de 1 a 6 dias del estimulo de asistencia perfecta.

Los p‘)uestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados

en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su

réginllen de contratacion.
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8. Se entenderd por “Unidades Aplicativas” las diferentes areas de nivel central, las
jurisdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el
Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatolégico “Dr. Ladislao de la Pascua™ y
las clinicas de especialidades.

Autorizd

Dot

ig. ontoya Rincon

ctdra de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre|del Procedimiento:

Para la entrega de la hoja Gnica de servicios, constancias, hojas para FOVISSSTE y cédulas
de integracion de antigiiedad.

Objetivo General:

Entregar| a los trabajadores que asi lo soliciten, una constancia que acredite el tiempo que
flevan laborando en Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, a fin de que puedan
realizar diversos tramites personales ante las instancias correspondientes

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Unidad Aplicativa 1 | Solicita Hoja Unica de Servicios, Ia requisita 1 dia
(Trabajador) y la ent_rega af Subdirector de Prestaciones
y Relaciones Laborales.
Subdirector de 2 | Recibe la solicitud de “Hoja Unica de 1 dia
Prestaciones y Relaciones Servicios”, revisa que la documentacién
Laborales cuente con los requisitos establecidos.

¢ Cumple con los requisitos?

NO

Notifica mediante oficio al 1 dia

trabajador y archiva acuse
de recibido.

(Conecta con el fin del
procedimiento)

Si

4 | Solicita al Subdirector de Movimientos de ! 1 dia
Personal el expediente del trabajador.

\k © —— 321de 633 ——
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Movimientos | 5 | Recibe solicitud y envia expediente del 1 dia
de Personal trabajador en calidad de préstamo al
Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales.
Subdirector de 6 |Recibe y analiza expediente para| 4dias
Prestaciones y Relaciones determinar lo correspondiente a la cédula
Laborales que el trabajador requiere.
7 | Selecciona e integra la documentacion | 2 dias
necesaria para el tramite que el trabajador
solicita, y elabora “Hoja Unica de Servicios’
correspondiente.
8 | Valida la documentacién mediante firma y 1 dia
sello de la Subdireccion de Prestaciones y
Relaciones Laborales.
9 | Entrega al trabajador “Hoja Unica de
Servicios” solicitada, previa revision de 1 hora
interesado Archiva acuse de recibido.
10 | Regresa expediente del ftrabajador 2l
Subdirector de Movimientos de Personal. 1 dia
Subdirector de Movimientos | 11 | Recibe el expediente laboral del trabajador,
de Personal revisa y o archiva. 1 hora
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 14 dias

Aspectos a considerar:

1. E! Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable
los trabajadores que asi lo soliciten, una constancia que acredite el tiem
para Servicios de Salud Piblica del Distritc Federal, en seguimiento a lo ¢
el Articulc 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Public

Federal.
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El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de la correcta
aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacién.

Los trabajadores deben cubrir con los siguientes requisitos, segun las hojas de servicios
que requieran:

Hoja Unica de Servicios por cambio de adscripcion o renuncia:
a. Cédula requisitada (proporcionada por esta area)

bl Copia de talones de pago a partir de la fecha en que haya ingresado de los meses
de enero, marzo, junio, septiembre, y diciembre a la fecha actual, en caso de faltar
alguno, traer el del siguiente mes.

¢/ Copia de nombramiento, si lo tiene.

d. Copia de renuncia al cargo o puesto 0 en su caso baja del sistema por cambio de
adscripcién.

e| Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
f.| Copia de Licencia Sindical, si disfruté de ella.

g. Copia de |a credencial de elector o del trabajador por ambos lados

Hoja Unica de Servicios por invalidez

Ademas de los requisitos anteriores, debe presentar dictamen médico expedida por el
ISSSTE.

Hoja Unica de Servicio por cesantia en edad avanzada

Ademas de los requisitos anteriores debe anexar acta de nacimiento original o copia
certificada.

Hoja Unica de Servicios por Jubilacién

Ademas de los requisitos anteriores, debe presentar autorizacién de Licencia
Prejubilatoria y oficio de renuncia por jubilacion.

Hoja de Servicios por defuncion

Ademas de ios requisitos anteriores, el familiar o representante mas cercano, debe
presentar copia certificada del acta de defuncidn y copia del FUM de baja.

— 323de B33
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Hoja de integracion de antiguedad

Ademés de los primeros puntos debe traer copias de las hojas de servi
dependencias donde haya laborado.

Para la elaboracion de la constancia de servicios, todos los puntos de
servicios.

En caso de que el tramite no sea solicitado por el trabajador, éste debe
poder, a quien él designe, para que realice el tramite en su nombre,

cios de otras

las hojas de

otorgar carta
el cual debe

presentar copia de la credencial de elector del trabajador, del beneficiario y de dos

testigos.

Se entendera por “Unidades Aplicativas” las diferentes areas de nive
jurisdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de

| central, las
Ticoman, el

Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatolégico “Dr. Ladislao de la Pascua™ y

las clinicas de especialidades.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento €
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independients

régimen de coniratacion.

Autorizo

stan basados
omente de su

Rincon

ciones y

Relaciones Laborales
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Nombre|del Procedimiento:

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Para la entrega def reconocimiento de antigliedad por afios de servicio

Objetivo General:

Entregar| un reconocimiento a los trabajadores con 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios de
servicio en Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, a fin de reconocer y estimular su

esfuerzo|laboral.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Elabora y difunde a las Jurisdicciones 1 dia
Prestaciones y Relaciones Sanitarias y Oficinas Centrales, circular
Laborales para invitar a la entrega del
Reconocimiento de Antigliedad por afios de
Servicio, a todo el personal procedente,
solicitdndoles entreguen la documentacién
necesaria, al Subdirector de Prestaciones y
Relacicnes Laborales.
Unidades Aplicativas 2 | Integra y entrega documentacion. 30 dias
Subdirector de 3 | Recibe documentacién, la revisa y| 15 dias
Prestaciones y Relaciones determina la antigiiedad de cada uno de los
Laborales trabajadores.
4 | Elabora constancia de antigiiedad segin | 15 dias
los afios de servicio de cada trabajador. '
5 i{Elabora relacion de  trabajadores | 20 dias

acreedores al estimulo y la envia al Director
General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud Federal, para la
previsibn de Medallas, Diplomas vy
Estimulos. '
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Actor No. Actividad Tiempo
Secretaria de Salud 6 | Recibe, entrega medallas, diplomas y | 20 dias
Federal estimulos correspondientes, al Subdirector

(Director General de de Prestaciones y Relaciones Laborales.

Recursos Humanos)

Subdirector de 7 | Recibe medallas y diplomas las envia a 1 dia
Prestaciones y Relaciones cada una de las Unidades Aplicativas para
Laborales que sean entregadas a cada trabajador, en

la ceremonia correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 102 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de entregar un
reconocimiento de antigiiedad a los trabajadores que tengan mas de 20 afos de
servicio en las diferentes dreas de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Orgénico de los Servicios de
Salud Pdblica del Distritc Federal.

2. E! Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable|de la correcta
aplicacién del presente procedimiento.

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

4. El Reconocimiento de Antigliedad por Afios de Servicio, se otorgard al| personal que
cumpla 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios de servicio ininterrumpido en Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal. |

5. Los lineamientos para otorgar Reconocimiento de Antigliedad por Anos de Servicio, son
emitidos por la Secretaria de Salud Federal, mediante circular.

6. EI Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, en los meses de febrero y
marzo de cada afio, elaborara la circular que difundira a todo el personal de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, invitando a participar a los empleados que tengan
entre 20 y hasta 50 afios de servicio, una vez recibidos los lineamientos de la Secretaria
de Salud Federal. '
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7. Para el caso de los trabajadores de las unidades aplicativas, que son acreedores a este
reconocimiento es el Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales el encargado
de entregar dicho reconocimiento.

8. Se enendera por “Unidades Aplicativas™ las diferentes areas de nivel central, las
jurisdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el
Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatologico “Dr. Ladislac de la Pascua® y
las ciinicas de especialidades.

9. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Autorizé

/klc/ Rébec otoya Rincon
Subd

ora de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Gestion para la entrega del apoyo economico por Dia de Reyes.

Objetivo General:

Gestionar la entrega del incentivo economico que con motivo del dia de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal a todos los trabajadores de bas
hijos menores de 12 afios de edad, a fin de cumplir en tiempo y forma con la

esta prestacion.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

reyes, otorga
e, que tengan
aplicacion de

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de
Prestaciones y Relaciones
Laborales

Elabora circular invitando a todos los
trabajadores acreedores, a disfrutar de esta
prestacion, mediante la entrega de g
documentacién correspondiente.

1 dia

Recibe la documentacién correspondients
de cada uno de los trabajadores
interesados, revisa y valida.

10 dias

¢éProcede?

NO

Se notifica al trabajador mediante oficio y
se archiva acuse de recibido.

10 dias

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Elabora relacion de personal acreedor y
envia en disco magnético al Subdirector d¢
Néminas para su pago.

L1

5 dias
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Noéminas 5 | Recibe relacién y la procesa en el “Sistema 5 dias

Integral de Administracién del Personal”
(SIAP) para emitir el pago y los listados
correspondientes del dia 6 de enero del
afno en curso.

Fin del procedimiento

Tiempo totai de ejecucidn: 31 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de
gestionar el incentivo econémico que con motivo del dia de reyes se otorga a todos
las trabajadores de Servicios de Salud Publica def Distrito Federal, en seguimiento a
lg establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud
ublica del Distrito Federal.

P

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de la
correcta aplicacion del presente procedimiento.
E
S

presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
ubdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su
aplicacion.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales debe elaborar ia circular con
la convocatoria de este incentivo economico, de acuerdo con ios lineamientos
emitidos por la Secretaria de Salud Federal, durante la segunda quincena de
octubre, para informar a todas las unidades administrativas que dependen de estos
Servicios de Salud Publica del Distrite Federal,

Los trabajadores de base deben entregar en fotocopia durante los primeros dias del
mes de noviembre la siguiente documentacion:

a.| Acta de nacimiento de aiguno de los hijos (menores de 12 afios).
b.| Ultimo talén de pago.

c.| Credencial del trabajador.
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6. Se proporcionara un incentivo de sietes dias de salario minimo burocratico o en su

caso, lo que estipule la Secretaria de Salud Federal.

7. E!pago se realizara antes del dia seis del mes enero de cada afio via namina.

Autorizd

Subdirettora de Presta

Relaciones Laborg
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Nombre |del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO
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Gestion para la entrega del apoyo econdmico por el dia de las madres

Objetivo General:

Gestionar la entrega del incentivo econdémico que con motivo del dia de las madres, otorga
Servicios de Salud Puabiica del Distrito Federat a todas las madres trabajadoras de base, a fin

de cumplir correctamente con la aplicacion de esta prestacion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 Elabora circular, invitando a todas las 1 dia
Prestacignes y Relaciones trabajadoras acreedoras a disfrutar de esta
Laborales prestacion, mediante la entrega de la
documentacién correspondiente.

2 | Recibe la documentacién correspondiénte | 10 dias
de cada una de las frabajadoras
interesadas, revisa y valida.
¢Procede?

NO

3 | Se notifica al trabajador mediante oficio y | 10 dias
se archiva acuse de recibido.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

4 | Captura y la envia en disco magnético al 5 dias
Subdirector de Néminas para su pago.

Subdirector de Néminas 5 | Recibe la informacion y la procesa en el 5 dias
“Sistema Integral de Administracion del
Personal” (SIAP) para emitir el pago y los
listados correspondientes del dia 10 de
mayo del afic en curso.
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Actor No. Actividad

Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 31 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de gestionar la

entrega del apoyo econémico por el dia de las madres a aquellas madre
de base que laberan en Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en
lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Setvicios de
del Distrito Federal.

Eil Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable
aplicacidn del presente procedimiento.

s trabajadoras
seguimiento a
Salud Publica

de la correcta

El presente procedimientc es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales debe elaborar la
convocatoria del incentivo econémico, con los lineamientos emitidos por 19
Salud Federal, durante los primeros dias de marzo, con ei fin de inform
areas que dependen de los Servicios de Salud Publica.

Las madres trabajadoras deben enviar al Subdirector de Prestaciones
Laborales dentro de los primeros dias de abril en fotocopia la siguiente dog

a. Acta de Nacimiento de alguno de los hijos, para cotejo.
b. Ultimo talén de pago.

El Director de Relaciones Laborales de la Secretaria de Salud Federal
relacion de madres trabajadoras, a mas tardar el dia 15 de abril de
Subdireccion de Ndéminas para su pago oportuno.
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torgaran catorce dias de salario minimo general ¢ en su caso lo que estipule la
Secretaria de Salud Federal.

8. Dicho estimulo se debe pagar antes del dia 10 de mayo.

Autorizd
N - o <diddir

“Iic. Rébec fitoya Rincon
Subdirec de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Para el otorgamiento de comisiones sindicales

Objetivo general:

Autorizar comisiones sindicales, a través del otorgamiento de licencias con goc
los trabajadores con cargos sindicales, en estricto apego a las Condiciones

Trabajo.

Descripciéon Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

e de sueldo, a
Generales de

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 1 | Envia al Subdirecior de Prestaciones Yy 1 dia
Humanos Relaciones Laborales, oficio de “solicitud’

por comision sindical del trabajador.
Suhdirector de 2 | Recibe y verifica dicha solicitud, elaborg 1 dia
Prestaciones y Relaciones solicitud de anuencia y la envia al area de
Laborales adscripcidn del trabajador.
Unidad Aplicativa 3 | Recibe la solicitud, la analiza y envia| 3dias
respuesta al Subdirector de Prestaciones
Relaciones Laborales en un plazo no mayor
de tres dias, proporcionando una copia del
“Formato Unico de Movimientos de
Personal (FUMP)} cuando reciba la
autorizacion de licencia, por parte del
Coordinador de Recursos Humanos.
Subdirector de 4 | Recibe y elabora oficio con firma de la| 3dias

Prestaciones v Relaciones
Laborales

Direccion de Administracién y Finanzas,
informando la respuesta al Director General
de Recursos Humanos, de la Secretaria de
Salud Federal.
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Actor No. Actividad Tiempo
Secretaria de Salud 5 | Recibe oficio, emite la resolucion 1 dia
Federal correspondiente y la envia al Subdirector
(Directién General de de Fjrestacuone‘s ¥ I.'\”elacmnes I__a.bora!'e's, a
traves de la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos) )
Finanzas.
Subdirector de 6 | Recibe la resolucién correspondiente y | 1 dia
Prestaciones y Relaciones elabora notificacion, con firma del Director
Laborales de Administracién y Finanzas, y se notifica
a las &reas de adscripcion de los
trabajadores comisionados.
Fin dei procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 10 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de
autorizar las comisiones sindicales, a través del otorgamiento de licencias con goce
de sueldo, a los trabajadores con cargos sindicales de Servicios de Salud Pablica del
Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de la
~ correcta aplicacion del presente procedimiento.

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la

Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su
aplicacion.

4. El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud Federal debe
salicitar la licencia por comisién mediante oficio dirigido a la Direccidén de Relaciones
Laborales de la Secretaria de Salud Federal especificando el nombre del trabajador.

5. La solicitud de cada trabajador a comisionar debe realizarse durante el primer
trimestre de cada ano.

6. La comision estara sujeta a la aprobacion del area en donde se encuentre adsctito el
trabajador, debiendo comunicar su decisién en un plazo no mayor a 3 dias.
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7. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan
basados en los profesiogramas y cédulas de puestos | stitucionales,

independientemente de su régimen de contratacion.

8. Se entendera por “Unidades Aplicativas™ las diferentes areas de niv

I central, las

jurisdicciones sanitarias, los Centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el

Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatologico “Dr. Ladislao
y las clinicas de especialidades.

e la Pascua”
Autorizd
Lt
L. Rebe¢a Montoya Rincon

Subdirectora de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Para el atorgamiento de licencias sin goce de sueldo por asuntos particulares.

Objetivo General:

Autorizar licencia sin goce de sueldo, a los trabajadores que lo soliciten por necesidad de
ausentarse temporalmente de su plaza de base, para atender asuntos personales, a fin de
que no pierda sus derechos en la misma, en los términos establecidos por la Secretaria de
Salud y con apego a las Condiciones Generaies de Trabajo.

Descripgion Narrativa:

Actor

No.

Actividad Tiempo

Subdirector de
Prestacianes y Relaciones
Laborales

Recibe del frabajador solicitud de licencia 1 dia
sin goce de sueldo para atender asuntos
particulares.

Analiza la peticion y revisa en el “Sistema | 1 dia
Integral de Administracion de Personal’
(SIAP) la situacion del trabajador.

¢ Procede la licencia?

NO 1 dia

Elabora “oficio” de negacién de la licencia
dirigido al trabajador explicandole los
motivos. Archiva acuse de recibido.

(Conecta con el fin del procedih'liento)

Sl

Elabora y entrega oficio de aceptacion de la
licencia dirigido al trabajador, archiva acuse

o 1 dia
de recibido.
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Actor No. Actividad Tiempo
5 | Elabora oficio al Subdirector de Néminas, g 1 dia
efecto de que no se emitan los pagos
correspondientes al periodo autorizado y
marcando copia al drea de adscripcién de
trabajador y al area de control de
asistencia.
Subdirector de Néminas 6 | Recibe oficio y tramita lo conducente| | 2dias
Entrega acuse de recibido. '
Subdirector de 7 | Recibe acuse y elabora memorandumn 1 dia
Prestaciones y Relaciones dirigido al Subdirector de Movimientos de
Laborales Personal, anexando original de la solicitud
de licencia sin goce de sueldo, para que se¢
realice el movimiento en el SIAP. Archiva.
Subdirector de Movimientos | 8 | Recibe y realiza movimiento en el SIAP, | 2 dias
de Personal Archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 10 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable |de autorizar la

licencia sin goce de sueldo, a los trabajadores del organismo que la

soliciten por

necesidad de ausentarse temporalmente de su plaza de base, para atender asuntos
personales, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de

los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable
aplicacién del presente procedimiento.

de la correcta

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

Tendra derecho a la licencia sin goce de sueldo, todo trabajador con plaza de base en

Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.
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5. El trabajador debe solicitar por escrito a la Subdireccién de Prestaciones y Relaciones
Laborales con una anficipacion de 15 dias a la fecha que vaya a surtir efecto,
especificando el nimero de dias que requiere.

6. La solicitud debe contar con el visto bueno del Jefe Inmediato Superior del area,
anexando constancia de no adeudo por parte de la Subdireccion de Recursos
Materiales.

7. Pars

el caso del personal que maneje valores, debe anexar constancia de no adeudo

expedida por el Coordinador de Recursos Financieros.

8. Las autorizaciones se otorgaran por 30, 60, 90 y hasta 180 dias.

9. Las autorizaciones operan los dias 1 6 16 de cada mes.

Autorizd

Relaciones Laborales

~——— 339 de 633 -



CIDAD BE MEXID

MX (¢

-

e [oordinacibnGon wrovda
CTAE A RO At

/

Nombre del Procedimiento:

Para el otorgamiento de licencia sin goce de sueldo por ocupar puesto

(reservacién de plazas).

Objetivo General:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL. DISTRITO FEDERAL

de confianza

Autorizar Licencia sin goce de sueldo, a los trabajadores que la soliciten para 3 usentarse de

su plaza de base, conservando sus derechos en la misma, con estricto &
términos establecidos por el Organismo y con apego en las Condiciones
Trabajo, a fin de poder ocupar un puesto de confianza en ésta u @

gubernamental.

Descripcion Narrativa:

apegoe en los
Senerales de
tra instancia

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirectorde 1 | Recibe la “solicitud” de licencia sin goce de 5
Prestaciones y Relaéion’eg‘ _ sueldo por ocupar puesto de confianza, con | minutos
Laborales i . el visto bueno del Jefe inmediato superior
‘ del area.
2 | Revisa la documentacion del trabajador en 1 dia
el “Sistema Integral de Administracion de
Personal” (SIAP).
éProcede la licencia?
No
3 | Elabora “oficio” de negacion de la licencia | 1 dia
dirigido al trabajador explicandole los
motivos.
Unidad Aplicativa 4 | Recibe “oficio” con negacion de la licenciay | 1 dia
(Trabajador solicitante) firma de recibido.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 5 | Elabora y entrega “oficio” de autorizacién 1 dia
Prestaciones y Relaciones dirigido al é4rea de adscripcién del
Laborales trabajador, especificando el periocdo

autorizado correspondiente, marca copia al
Subdirector de Movimientos de Personal y

Nérinas.

Unidad Aplicativa 6 | Recibe oficio, informa al trabajador vy 1
archiva oficio, entrega acuse de recibido al hora
Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales.

Subdirector de 7 | Recibe y elabora memorandum dirigido al 1
Prestacignes y Relaciones Subdirector de Movimientos de Personal hora
Laborales informando de la autorizacién de ia licencia.
Subdirector de Movimientos | 8 | Recibe memorandum y aplica movimiento 1

de Personal respectivo en el “Sistema Integral de dia

Administracion de Personal” (SIAP). _

Fin del procedimiento

~ Tiempo total de ejecucién: 6 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de
autorizar Licencia sin goce de sueldo a los trabajadores que la soliciten, a fin de
poder ocupar un puesto de confianza en Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de
los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de ia
corregta aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su
aplicacion.

W
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4. El trabajador debe solicitar por escrito al Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales con una anticipacion de 15 dias a la fecha que vaya a surtir efecto, la cual
debe contar con el visto bueno del Jefe Inmediato Superior del Area.

5 Dicha solicitud debe venir acompafada con fotocopia de la siguiente documentacion:
a. Ultimo talén de pago.
b. Constancia de no adeudo expedida por el Subdirector de Recursos Materiales.

c. Constancia de no adeudo expedida por el Coordinador de Recursos Financieros
(solo si el trabajador maneja valores).

d. Ultimo talén de pago expedido por la Dependencia donde ocupa el puesto de
confianza (solo si es renovacion de licencia).

6. Para la autorizacion de 12 vez, el trabajador debe entrégar copia del talgn de pago
del puesto de confianza, dentro de los 16 dias posteriores.

7 Una vez autorizada la licencia debe enviar escrito de renovacion de| licencia o
reanudacion de labores, segin sea el caso, dentro de los 15 dias anteriores al
vencimiento de la misma.

8. Se entendera por “Unidades Aplicativas” las diferentes areas de nivel central, las
jurisdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el
L aboratorio Central de Citologia, et Centro Dermatoiégico “Dr. Ladislao de la Pascua”
y las clinicas de especialidades.

Autorizd

y Rincon

aciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Coordinacion de los cambios de adscripcién del personal.

Objetivo General:

Coordinar los cambios de adscripcion del personal adscrito a Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud, asi como
en las Condiciones Generales de Trabajo, a fin de darle oportunidad al trabajador de
desarrollarse en otras areas, por asi convenir a sus intereses.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de Recursos 1 | Recibe la “solicitud” del trabajador o del | 3 dias
Humanos Jefe Inmediato Superior, informando a qué
area desea su cambio y la turna al
Subdirector de Prestaciones y Relaciones

Laborales.
Supdirector de 2 | Recibe la “solicitud” correspondiente y la | 3 dias
Prestaciones y Relacicnes analiza.
Laborales
3 | Elabora “oficio” solicitando anuencia a la| 1dia
Unidad Receptora a ia que se solicita el
cambio. _ _

Unidad Receptora 4 | Recibe "solicitud” de anuencia, analiza las | 3 dias
necesidades de personal y contesta :
mediante  oficio al Subdirector de
Prestaciones y Relaciones Laborales.

Subdirector de 5 | Recibe oficio y lo analiza. 1 dia
Prestaciones y Relaciones
Laborales

éProcede el cambio?

NO
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Actor No. Actividad Tiempo
6 |Elabora y entrega “oficio” dirigido all| 3dias
trabajador  explicando el motivo de la
improcedencia del cambio.
Unidad de Adscripcion 7 | Recibe “coficio”, con negativa del cambio y|| 1 dia
firma de recibido el acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Subdirector de 8 |Informa mediante oficio a la Unidad | 1 dia
Prestaciones y Relaciones Receptora el cambio de adscripcion, con
Laborales copia a la Unidad de Adscripcién y al
trabajador, archiva copia en el expediente
del trabajador.
| Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 16 dias

Aspectos a considerar:

1.

Ei Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de coordinar
los cambios de adscripcién del personal adscrito Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los

Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

E! Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es. el responsable
aplicacion del presente procedimiento.

E! presente procedimiento es de observancia obligatoria pafa todo el ¢

de la correcta

ersonal de la

Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

t os cambios de adscripcién tendran que ser solicitados por los trabajadores y se
realizaran para cubrir las necesidades de setvicio en otras &reas de la Entidad.

Se otorgardn cambios de adscripcion {c permutas) al personal de &
antigliedad minima de seis meses un dia.

ase con una

Para el caso de cambios de adscripcién a través de permutas, éstas se realizaran por el

mismo cédigo funcional y en el mismo horario.
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7. Los cambios estaran sujetos a la autorizacién del drea de adscripcion y con base en las
necesidades del servicio.
8. Una|vez concedido el cambio de adscripcion el trabajador o la autoridad no podra

promover {para un mismo trabajador) otro cambio, sino ha pasado un afio a partir de la
fecha de la autorizacién respectiva.

Las

solicitudes de cambio de adscripcidn {en los centros de primer nivel de atencién)

contaran con el Vo. Bo. del Jefe inmediato y deben dirigirse al jefe de la Jurisdiccion
Sanitaria; en caso de ser de las Oficinas del nivel central, deben dirigirse al Coordinador

de R

See

ecursos Humanos.

ntendera por “Unidad de Adscripcion” al area de nivel central o regional de Servicios

de salud Publica del Distrito Federal, en la cual se encuentra adscrito el trabajador.

See
Salu

ntendera por “Unidad Receptora” al area de nivel central o regional de Servicios de
3 Publica del Distrito Federal, a la cual desea ser adscrito el trabajador.

Autorizd

Dyt

== Lic;iebeh;@ﬂontoya Rincoén
SuhdireCtora de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Para la seleccion de aspirantes a las plazas vacantes en Servicios de Salud Pablica del

Distrito Federal

Objetivo General:

Seleccionar a los aspirantes a ocupar las plazas vacantes en Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, de acuerdo con lo indicado por las Comisiones y Subcomisiones Auxitiares
Mixtas de Escalafén y en estricto apego en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Movimientos | 1 | Remite notificacion de plaza vacante al 1dia
de Personal Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales.
Subdirector de 2 | Recibe notificacion de plaza vacante y 3 dias
Prestaciones y Relaciones prepara procedimientos escalafonarios.
Laborales,
3 | Convoca a la Comision Auxiliar Mixta de 1 dia
Escalafén a sesion, le notifica de la plaza
vacante y se prepara para recibir
solicitudes.
Comision Auxiliar Mixta de 4 1 Recibe notificacién y elabora convocatoria 1 dia
Escalafén con los requisitos, de acuerdo a la plaza
vacante y al profesiograma.
5 | Publica convocatoria en el tiempo 1 dia
establecido segun reglamenio, para
entrega de documentacién al Subdirector
de Prestaciones y Relaciones Laborales.
Subdireccidn de 6 | Recibe documentaciéon del personal que 10 dias
Prestaciones y Relaciones participara en el concursc escalafonario
L aborales hasta concluir el pericdo de recepcion de
documentos de los aspirantes.
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Actor No. Actividad Tiempo
7 | Convoca a sesién a los integrantes de la 1dia
Comision Auxiliar Mixta de Escalafon.
Comisién Auxiliar Mixta de 8 | Recibe, sesionan y evalian documentos 5 dias
Escalafon de los concursantes para elegir al
candidato, si cumplen con los requisitos
de convocatoria se califican y se
determina ganadores. :
9 | Realiza publicacion de los movimientos 2 dias
escalafonarios.
10 | Informa al personal que fue seleccionado 1 dia
y notifica al Subdirector de Prestaciones y
Relaciones lL.aborales de su decision.
Subdirector de 11 | Recibe notificacion, levanta Acta de Sesion | 3 dias
Prestaciones y Relaciones con los resuliados del concurso
Laborales escalafonario, remite Acta y cadena de
movimientos al Subdirector de Movimientos
de Personal. _
Subdirector de Movimientos | 12 | Integra documentacién del interesado y 1 dia
del Personal expide nombramiento. Archiva.
Fin del- procedimiento
Tiempo total de ejecucidén: 30 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de seleccionar
a log aspirantes a ocupar las plazas vacantes en Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los
Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de la correcta

aplicacion del presente procedimiento.

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacioén.
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Comisiones o Subcomisiones Auxiliares Mixtas de Escalafén, determinado
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jha o varias
hor el nimeroe

de Secciones Sindicales con la que incidan al tener la notificacién de plazas vacantes

por parte de la area de Recursos Humanos.

las Comisiones Auxiliares Mixtas de Escalafon deben estar

integradas por

representantes de la Direccion General de Servicios de Salud Pdblica y el Sindicato.

L as Unidades Administrativas daran a conocer a la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon
las plazas vacantes y ésta, dentro de los 5 dias habiles siguientes, procedera a convocar

a concurso escalafonario.

Toda plaza vacante de base debe someterse a concurso escalafonario.

Las plazas vacantes y de nueva creacion, seran dictaminadas para su ocupacion en un

50% por las Secciones correspondientes del Sindicato y el otro 50% por el

Organismo.

Para ejercer el derecho escalafonario los trabajadores de base deben contar con un

minimo de 6 meses de antigliedad en el nivel inmediato inferior a la pla
vacante.

za del puesto

Sera opcional para los trabajadores a cuyo favor se dictamina un movimiento
escalafonario, aceptar o no el mismo; y en el caso de que no lo acepten lo deben

comunicar a la Comisiéon Auxiliar correspondiente en un plazo no mayo

- a cinco dias

habiles a partir de la nofificacion por escrito, la Comision Auxiliar respectiva emitira

nuevo dictamen a favor del siguiente trabajador calificado en el conc
consecuentemente le correspondera el ascenso.

Los trabajadores promovidos deben prestar sus servicios en el lu
administrativa donde fisicamente se origina la vacante.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

— SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

o0 trabajador concursanite en un proceso escalafonario, tendra derecho a

nformarse en primera instancia ante la Comisiones o Subcomisiones Auxiliares

Mixta de Escalafén segin sea el cargo y como segunda instancia, ante la Comisién
Nacional Mixta de Escalafdn.

Si se declara desierto el procedimiento escalafonario, se debe abrir convocatoria a todas
las areas donde incida la Seccion Sindical correspondiente.

Autorizd

Dbt

_%mWntoya Rincon
Suldirectora de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL

Atencion de los asuntos relacionados con ta comisién auxiliar mixta de seguridad e higiene

en el trabajo.

Objetivo General:

Atender los asuntos relacionados con las Comisiones Mixtas de Seguridad e
Trabajo en cada centro laboral, a fin de proponer y adoptar las medidas

Higiene en el
de seguridad

necesarias para prevenir y vigilar los riesgos en el trabajo dentro del ambito de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.
Descripcion Narrativa:
Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe y revisa que las actas de 1 dia
Prestaciones y Relaciones instalacion, recorrido y calendario de
Laborales actividades de las dreas administrativas,
estén correctamente elaboradas.
¢ Las actas estan bien elaboradas?
NG
2 | Remite a la Comision Mixta de Seguridad € 1 dia
Higiene en el Trabajo, del ares
administrativa correspondiente  para sy
correccion.
Comisién Auxiliar Mixta de 3 | Recibe, corrige y entrega el acta al 1 dia
Seguridad e Higiene en el Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Trabajo Laborales.
(Areas Administrativas)
(Conecta con la actividad 1)
si
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion de 4 | Remite las actas a las subdelegaciones 1 dia
Prestaciones y Relaciones correspondientes del ISSSTE.
Laborales
Subdelegaciones del 5 | Recibe, revisa y emite observaciones 1 dia
ISSSTE procedentes, regresa mediante oficic al
Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales.
Subdirector de 6 | Recibe observaciones de las 1 dia
Prestaci¢nes y Relaciones Subdelegaciones del ISSSTE vy las furna a
|_aborales las Comisiones Mixtas de Seguridad e

Higiene en el Trabajo de cada érea
administrativa.

Comision Auxiliar Mixta de { 7 | Reciben, y subsanan las inconsistencias | 5 dias
Seguridad e Higiene en el observadas, en coordinacion con las
Trabajo autoridades correspondientes y envian el
Acta al Subdirector de Prestaciones y

(Areas Administrativas) . _
Relaciones Laborales.

Supdirector de 8 | Recibe e integra actas, elabora oficio de 1 dia
Prestaciones y Relaciones actividades realizadas y las turna a la
Laborales Subdelegacion correspondiente del

ISSSTE, con copia a la Comisién Central
Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo
de S.5.P.D.F. y archiva acuse.

Fin def procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 12 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de efectuar
atender los asuntos relacionados con las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en
el Trabajo para cada area laboral de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITC FEDERAL

10.

11.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de la correcta
aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

La Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, es un érgano bipartita,
integrado por igual nimero de representantes de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal y del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

La Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, es rgsponsable de
elaborar las Actas de Instalacion, Reinstalacion, Recorrides y Calendario de Actividades
de cada una de las Unidades Administrativas correspondientes, para su entrega al
Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable de revisar y
entregar trimestralmente a las Subdelegaciones del ISSSTE correspondientes, las Actas
de Instalacion, Reinstalacion, Recorridos y Calendario de Actividades de las Comisiones
Auxiliares Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo, de las Unidades Administrativas
de Servicios de Salud Publica dei Distrito Federal.

L os Derechos adicionales correspondientes al Concepto-30, se otorgaran con base en &i
Manual para Prevenir y Disminuir los Riesgos de Alto, Mediano y Bajo Riesgo.

La Comisidn Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo contempla las
siguientes  dreas: Jurisdicciones Sanitarias, Centros de salud] Almacenes
Desconcentrados, Hospital General de Ticoman, Sanidad Animal, Lavanderia Central,
Productos de la Pesca, Laboratorio de Citologia, Clinica Condesa, Fauna Nociva,
Central de Abastos y Sanidad Internacional.

La Comisién Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo se instalara cada ano
en el mes de enero.

Las Comisiones Auxiliares Mixtas de Seguridad e Higiene, se encuentran instaladas en
las 16 jurisdicciones sanitarias correspondientes y en las unidades aplicativas de
Servicios de Salud Pudblica del Distrito Federal.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento gstan basados
en los profesiogramas y céduias de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.
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enenderd por “Unidades Apilicativas” las diferentes areas de nivel central, las
dicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el

Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatolégice “Dr. Ladislao de la Pascua”, la

clini
tava
noci

ta de especialidades condesa, almacenes desconcentrados, sanidad animal,
nderia central, productos de la pesca, laboratorio de citologia, clinica condesa, fauna
va, central de abastos vy sanidad internacional.

Autorizd

) /l*fﬁ%zii;y?ﬁfyya Rincon
Subdirég de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Pago destinado a la cobertura de gastos de inhumacién, para el caso de trabajadores
fallecidos

Objetivo General:

Proporcionar apoyo econémico a las familias de trabajadores de Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal, que hayan failecido, para el pago de los gastos de inhumacion
correspondientes. Lo anterior, en cumplimiento del Articulo 126, Fraccion XH, de las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes para la Secretaria de Salud Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Familiar del Trabajador | 1 | Presenta ante el Subdirector de 5
Fallecido Prestaciones y Relaciones Laborales | minutos
solicitud comprobatoria del fallecimiento del
trabajador de base, asi como aquella que
determine el lazo familiar con el mismo.
Subdirector de 2 | Verifica la integridad de la documentacion | 15 min.
Prestaciones y Relaciones soporte presentada y determina si procede
Laborales tramite de autorizacibn del  apoyo
econdmico.

¢ Procede tramite de autorizacion?

NO

3 | Comunica mediante oficio al beneficiario y | 1 dia
archiva.

(Conecta con el fin del procedimiento)

si
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Elabora y envia oficio a la Coordinacién de
Recursos Financieros, en el cual se solicita
la autorizacion del pago y la emision del
cheque comrespondiente. Anexa
documentaciéon soporte presentada por el
familiar del trabajador fallecido.

1 dia

Coordinador de Recursos

F

nancieros

Recibe solicitud y autoriza el pago, emite el
cheque correspondiente y comunica al
Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales sobre su emision.

15 dias

Subdirector de

Prestacia

nes y Relaciones

tLlaborales

Recibe comunicacion sobre la emisién del
cheque correspondiente, y notifica al
familiar del trabajador fallecido, indicandole
gue acuda a la Caja ubicada en el tercer
piso de las oficinas localizadas en Xocongo
225, Colonia Transito.

5 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 23 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de autorizar el
apoyo econdmico a las familias de trabajadores de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico
de los Servicios de Salud Publica dei Distrito Federal.

2. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable de la correcta

aplicacion del presente procedimiento.

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

4. La prestacion objeto del presente procedimiento solamente podrd ser otorgada a
aquellos familiares del trabajador de base fallecido que presenten documentacion
comprobatoria fehaciente del lazo familiar en caso de esposa (acta de matrimonio) y de

los hijos (acta de nacimiento.)
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5. Complementariamente, el (los) familiar (es) deben presentar, como soporte documental
imprescindible para disponer de la prestacion objeto del presente procedimiento: copia
centificada del acta de defuncidon del trabajador, factura original de gastos funerarios,
copia fotostatica del Ultimo talén de pago que haya cobrado el trabajador, asi como copia
de las identificaciones oficiales del trabajador y la persona que haya cubierio los gastos
funerarios.

6. El monto al que asciende la prestacion objeto del presente procedimiento es igual a
cuatro meses del salario base devengado por el trabajador al momento de su
faliecimiento.

7. El pago destinado a la cobertura de gastos de inhumacion se pagara jal familiar del
trabajador fallecido Unicamente cuando éste estuviera ocupando una plaza de base en
el momento de fallecimiento.

Autorizd

F7E. Rébec htoya

Subdifeetora de Prestaciones y

7

Rincon

Relaciones Laborales
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iento de Licencia Laboral con goce de sueldo

ar el otorgamiento de la prestacion de licencia laboral con goce de sueldo, a todos
adores que lo soliciten, siempre que cubran los requisitos basicos de antigiiedad y
bndiciones establecidas en el presente procedimiento.

No. Actividad Tiempo
ad Aplicativa 1 | Presenta ante el Subdirector de 5
ador solicitante) Pre?s.tacnones -y Relaciones .Laborales minutos
solicitud escrita de otorgamiento de
licencia laboral con goce de sueldo.
director de 2 | Verifica la integridad de los datos 3 dias
nes y Relaciones contenidos en la solicitud y determina si la
solicitud procede. '
éProcede la Solicitud?
NO
3 | Notifica por escrito al trabajador la 1 dia
improcedencia de la solicitud y archiva.
{(Conecta con el fin del procedimiento)
si
4 | Emite oficio de autorizacion, dirigido al 1 dia

trabajador en su area de adscripcién.
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No. Actividad

Tiempo

5 | Remite copia del oficio de autorizacion, al
Subdirector de Movimientos de Personal y
a la Oficina de Control de Asistencia, para
su conocimiento. Archiva.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejec_uc on: 7 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable garantizar que

se otorguen las licencias laborales con goce de Sueldo a los trabajadore
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo este
Articulo 21 dei Estatuto Organico de los Servicios de Salud Plblica det Dist

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable
aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el p

s de base de
ablecido en el
rito Federal.

de la correcta

ersonal de la

Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en sy aplicacion.

El otorgamiento de las licencias laborales con goce de sueldo no podra exceder de 20
dias, sera en funcion de la antigiedad en el servicio del trabajador solicitante y se debe

cefiir a las condiciones descritas a continuacion:

Antigledad en el servicio | Maximo de dias a otorgar
anualmente
De 1 a 5 afios 15 dias
De 5a 10 afios 16 dias
De 10 a 15 afios 18 dias
De 15 a 20 afios 19 dias
20 afios en adelante 20 dias

Toda solicitud de licencia laboral con goce de sueldo debe ser presentada

, por parte del

trabajador solicitante, al menos cinco dias naturales antes de la fecha tentativa para el

inicio del goce de la licencia.
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Las solicitudes de licencia laboral con goce de sueldo deben especificar:

a. Area de adscripcion

b. Fecha de ingreso

c. Periodo solicitado

d. Firma de visto bueno del jefe inmediato del trabajador,

Parg

el otorgamiento de licencia laboral por matrimonio, el trabajador sohmtante debe

presentar original de acta matrimonial, para su cotejo.

Las
caso

licencias laborales por matrimonio no podran exceder de 5 dias naturales, en el
de personal con antigiedad en el servicio de hasta 5 afios; o bien, 10 dias

naturales, para aquellos trabajadores cuya antigliedad supere los 5 afios.

Se entendera por “Unidades Aplicativas” las diferentes areas de nivel centrai, las
jurisdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el

Labg
las ¢

ratorio Central de Citologia, el Centro Dermatologlco “‘Dr. Ladislac de la Pascua” y
inicas de especialidades.

Autorizo

Subdi de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Gestion del seguro colectivo institucional de los trabajadores.

Objetivo General:

Realizar, ante la Aseguradora, todas las gestiones inherentes al registro (alta) de
trabajadores, asi como designacién y cambio de beneficiarios, del Seguro Colectivo
Institucional. c

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Unidad Aplicativa 1 | Requisita y entrega en original y dos 20

copias, formatos de “inscripcién al Seguro | minutos
Colectivo”, o bien, “Cédula de Designacion
de Beneficiarios”.

(Trabajador solicitante)

Unidad Aplicativa 2 | Recibe documentacion del trabajador y | 1 dia
remite al Subdirector de Prestaciones Yy
Relaciones Laborales, para su gestion.

Subdirector de 3 | Recibe original y dos copias de formatos de | 10 min.
Prestaciones y Relaciones “solicitud”, o bien Cédulas de Designacion
Laborales -~ - - de Beneficiarios (para el cambio de éstos

y, de resultar procedente, sella copia de
trabajador y la remite a la Jurisdiccion
Sanitaria o] Centro de Trabaijq
correspondiente; o bien, la  entreg:
directamente al trabajador, en el caso d¢
que éste se encuentre adscrito al Nive
central.

_— A W — =

4 | Integra y relaciona documentacion soport 1 dia
de altas y cambios de beneficiarios
remite, mediante oficio, a la Companiis

Aseguradora.

o=

Fin del procedimiento
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Actor No. Actividad . Tiempo

Tiempo total de ejecucion: 3 dias

Aspectos a considerar:

El Subdirecior de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de
gestionar el seguro colectivo institucional de los trabajadores de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo
211 del Estatuto Orgénico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.
E
c
E

2. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable de Ia
pITecta aplicacion del presente procedimiento.
3. presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de

ta Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su
aplicacion.

4. Todo trabajador debe requisitar en original y dos copias el formato de “Inscripcién
al Seguro Colectivo™ o bien “Cédula de Designacion de Beneficiarios”, mismos que
deben ser entregados en las areas administrativas de su Jurisdiccion Sanitaria o
Centro de Trabajo y en el caso de los trabajadores de nivel central deben
entregarlos directamente a la Subdireccién de Prestaciones y Relaciones
Laborales.

5. Toda gestion relacionada con el cobro de montos, por conceptos contemplados
dentro de la cobertura del Seguro Colectivo Institucional, debe realizarlo ya sea el
titular o sus beneficiarios ante la Aseguradora.

6. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan
basados en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales,
independientemente de su régimen de contratacién.
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7. Se enendera por “Unidades Aplicativas” las diferentes éreas de nivel central, las

jurisdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de T

coman, €l

Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatologico “Dr. Ladislao de la

Pascua” y las clinicas de especialidades.

Autorizd

Relaciones Laborales
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Nombre |del Procedimiento:

Elaboracion y/o reposicion de la credencial de identificacion para trabajadores

Objetivo General:

Elaborar|y/o reponer la credencial de identificacion a los servidores publicos de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, con la finalidad de acreditarse como empleados de esta
Institucion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Unidad Aplicativa 1 | Acude con el Subdirector de Prestaciones y 10
(Trabajador) Relamor?eg y Laborales (area” de | minutos
credencializacién) para elaboracién de
credencial.
Subdireccién de 2 | Recibe al empleado para elaboracion de 8
Prestacicnes y Relaciones credencial, solicita al trabajador su (ltimo | minutos
llaborales taldon de pago.
(Area de

Credencializacion)

3 | Registra en el “Sistema de 2
Credencializacién” los datos del trabajador. | minutos
y selecciona el disefic de la credencial de
acuerdo al puesto que el trabajador ocupa.

4 | Toma fotografia al trabajador e imprime 10
credencial ' minutos
5 | Entrega al empleado la credencial y le 5

solicita que firme de recibido en la libreta de | minutos
control de Credencializacion

Fin del procedimiento

Tiempo totai de ejecucion: 35 minutos
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Aspectos a considerar:
1.

10.

TRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el respgnsable de la

credencializacién de los servidores publicos de Servicios de Salud Publ

ca del Distrito

Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los

Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable de la

correcta aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de informar
a la Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, sobre las alt

pportunamente
as y bajas del

personal de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, proporcionando en cada caso

RFC, Nombre y Nimero del empleado, asi como érea de adscripcion.

La reposicidn de credencial de identificacién, debe solicitarla por escrito a la Unidad

Administrativa de adscripcion del trabajador, anexando la siguiente
documentacion:

a. Nombre y nimero de empleado(s)

informacion y

b.  Acta Ministerial levantada por el empleado {en caso de robo o extravio)

C. Credencial (en caso de deterioro)

Para la reposicion de credenciales por robc o extravio, el empleado s
invariablemente- levantar acta ministerial de los hechos y remitirla
solicitud.

En el caso de reposicion por deterioro, el empleado solicitante debe in
adjuntar a su solicitud la credencial objeto de reposicion.

La credencial de identificacion tendra vigencia de cinco afios y debe
anualmente, para certificar su validez y vigencia.

plicitante debe
adjunta a su

variablemente

ser reseliada

La credencial de identificacién debe contener la firma del Director de Administracion y

Finanzas de Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal, asi como
publico que fa ostenta.

La credencial de identificacion es propiedad de Servicios de Salud Pub

la del servidor

ica del Distrito

Federal. Cualquier empleado que cause baja del Organismo debe entregar dicha

credencial a la Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La
em

El '}
av

En

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
elaboracion de la credencial de identificacién no fiene ningln costo para el
pleado.

norario de atencion para la elaboracién de la credencial de identificacion es de lunes
ernes de 9:00 am. a 14:30 pm.

caso de reposicion de credencial para el personal que no pertenezca a nivel central,

sera necesario que la Jurisdiccién Sanitaria correspondiente, elabore oficio de peticion

del
m

El

Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, anexando copia del acta

nisterial levantada.

Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de

comunicar, por medio de un oficio al empleado la fecha para emitir la nueva credencial.

Para elaborar la credencial el empleado debe presentar su Ultimo talén de pago al area

de

Credencializacion, del Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, mismo

que es el responsable de registrar en el Sistema de Credencializacion los siguientes

dati

os: nombre, numero de trabajador, centro de responsabilidad y unidad de

adscripcién.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan
bagsados en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales,

ependientemente de su régimen de contratacion.

entenderd por “Unidades Aplicativas” las diferentes areas de nivel central, las
sdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el

Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatologico “Dr. Ladislao de la Pascua” y

clinicas de especialidades.

Autorizd

/ é;w(

: a?ﬁtoya Rincon
e Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Registro y Control de afiliaciones de trabajadores al ISSSTE, asi como bajas vy

modificaciones de sueldo.

Objetivo General:

Registrar y gestionar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores

del Estado (ISSSTE), todos los movimientos relacionados con inscripcion de trabajadores de

nuevo ingreso, avisos de modificacion de sueldo y baja de empleados.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad

Tiempo

Unidad Administrativa 1 | Recaba documentacién soporte requerida y
(Trabajador Solicitante) presenta a la Subdireccion de Prestaciones
y Relaciones Laborales solicitud de aviso
de inscripcion, modificacion de sueldo ©
baja en el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores de! Estado
(ISSSTE).

1 dia

Subdirector de 2 ! Recibe y verifica que la documentacion
Prestaciones y Relaciones soporte esté completa.
Laborales

1 dia

i La documentacion esta completa?

NO

3 | Solicita mediante oficio a la unidad
administrativa 0 trabajador, S
complemento.

—

1 dia

Unidad Administrativa 4 | Recibe requerimientoc =y entregs
(Trabajador Solicitante) documentacién complementaria a [
Subdireccion de Prestaciones y Relacione
Laborales.

U

1 dia

{Conecta con la actividad 2)
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Laborales

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y
notifica a la Unidad Administrativa o
trabajador (es) solicitante (s) que acudan a
la  Subdireccion de Prestaciones vy
Relaciones Laborales por los documentos.
Archiva.

Actor No. Actividad Tiempo
Si
Supdirector de Requisita formatos de aviso de inscripcion, 1 dia
Prestaciones y Relaciones 5 modificacion de sueldo o baja del
lLaborales trabajador, segin sea el caso, adjunta
documentacién soporte recibida, emite
oficio y envia al Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, para la autorizacion
correspondiente.
Instituto de Seguridad y 6 | Recibe aviso(s) correspondiente(s), verifica | 20 dias
Servicios Sociales de los integridad de documentacién soporte y, en
Trabajadores del Estado su caso, emite autorizacion y genera
aviso(s) de inscripcidn({es), modificacion de
salario o0 baja ante el ISSSTE.
Subdirector de 7 |Recoge aviso(s) de inscripcién(es), 1 dia
Prestaciones y Relaciones modificacion de salario o baja ante el

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 26 dias

Aspectos a considerar:

1. EI' 8

Distr
Orga

ubdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de
gestionar el registro y control de afiliaciones al ISSSTE, asi como las bajas vy
modificaciones de sueldo de los frabajadores de Servicios de Salud Pulblica del
to Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
nico de los Servicios de Salud Pablica del Distrito Federal.

&
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2. E! Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsabie de la
correcta aplicacion del presente procedimientio.

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccidon de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su
aplicacion.

4. La documentacion soporte del empleado, requerida para gestionar el aviso de
inscripcion al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Fstado (ISSSTE) sera: copias simples del talén de pago reciente, del acta de
nacimiento, de comprobante de domicilio, de la Clave Unica de Registro de
Poblacién y RFC.

5. En el caso de aviso de modificacidn de sueldo, la documentacién soporte requerida
es: copia del uliimo talén de pago y copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacién.

6. Para gestionar baja de un trabajador ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), la documentacion requerida es:
copia del (ltimo talén de pago, copia de ta Clave Unica de Registro de |Poblacion,
copia de la Hoja Unica de Servicios o copia del Formato Unico de Movimientos de
Personal.

7. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan
basados en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales,
independientemente de su régimen de contratacion.

8. Se entendera por “Unidades Aplicativas” las diferentes areas de nivel central, las
jurisdicciones sanitarias, los centros de salud, el Hospital General de Ticoman, el
Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatologico “Dr. Ladislao de|la Pascua”
y las clinicas de especialidades. |

Autorizé

buh

//[ Z; Reb cﬁtﬂontoya‘RinC()n
réctora de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre|del Procedimiento:

Actualizaciébn del padron de personal que goza del servicio de estancias infantiles del

ISSSTE.

Objetiva General:

Actualizar y depurar el padron det personal que goza del servicio de estancias infantiles que
presta el instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

MANUAL ADMINISTRATIVO -

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

(ISSSTE), eliminando a aquellos que ya no reciban el citado servicio.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de 1 Solicita a la Unidad Aplicativa, | 60 dias

Prestaciones y Relaciones documentacion  soporte de  aquellos
Laborales empleados que gozan del servicio de
estancias infantiles del Instifuto de
Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Unidad Aplicativa 2 | Recibe, solicita al personal y recaba | 5 dias
constancias de servicio, expedidas por las
estancias infantiles del Instituic de
Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE),
relaciona y remite a la Subdireccion de
Prestaciones y Relaciones Laborales.

Subdirector de 3 |Recibe y  verifica intégridad de | 2dias

Prestacianes y Relaciones documentacion recibida y relacionada.
Laborales
¢ La documentacion esta completa?
NO
4 | Regresa a la Unidad Aplicativa requiriendo | 5 dias

ia documentacion faltante.
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Actor No. Actividad

Tiempo

Unidad Aplicativa 5 | Recibe, recaba la documentacion faltante y
entrega a la Subdireccién de Prestaciones
y Relaciones Laborales.

1 dia

(Conecta con la actividad 3}

si

Prestaciones y Relaciones con la informacion contenida en el padron

Subdirector de 68 | Confronta documentacion soporte recibidg

Laborales de beneficiarios de los servicios dg
estancias infantiles del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

5 dias

7 | Notifica al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

de estancia, etc.), para la depuracion y
actualizacion del citado padrén. Archiva.

las diferencias identificadas (bajas, cambios

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 79 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsab
depurar el padrén del personal que goza del servicio de estancias
ISSSTE, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto O
Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal.

le actualizar y
infantiles del
rganico de los

El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable de la

correcta aplicacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su aplicacion.

La actualizacién del padrén de personal que goza del servicio de estancias infantiles

del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadore
{ISSSTE), se efectla con periodicidad trimestral.

e 370 de 633 ——
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entendera por “Unidad Aplicativa” a todas las areas del nivel central, direcciones de
sdicciones sanitarias, centros de sailud, el Centro Dermatolégico “Dr. Ladislao de la
scua’, las clinicas de especialidades y el Hospital General de “Ticoman”, que estan
5critos a la Direccion General de Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal.

Autorizd

—R cafﬂ()ntofa—Rincén
stora de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Tramite de licencias prejubilatorias y prepensionarias.

Objetivo General:

Otorgar las licencias prejubilatorias y prepensionaria, a aquellos trabajadores que las
soliciten, siempre y cuando éstos cumplan los requisitos basicos de antigliedad y demas
criterios para su otorgamiento

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Unidad Aplicativa 1 | Solicita por escrito al Subdirector de 5
(Trabajador) Prestaciones y Relaciones Laborales| | minutos

licencia prejubilatoria o prepensionaria
adjuntando el escrito de renuncia al cargg

desempefiado.
Subdirector de 2 | Recibe peticion y documentacion soporte 1 dia
Prestaciones y Verifica que esté completa la
Relaciones Laborales documentacion y decide

¢ Esta completa 1a documentacion?

NO

3 | Notifica al trabajador solicitante la 30
documentacion = que hace falta para | minuios
continuar el framite

Unidad Aplicativa 4 | Recibe notificacion, integra la| 2dias
(Trabajador) documentamon faltantg y la entreg!a al
Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales.

{Conecta con la actividad 2)
si
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 5 |Certifica que el trabajador solicitante 1 dia
Prestaciones y Relaciones cumpla con el minimo de afios cotizados al
Laborales Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
¢ Cumple con la Antigiiedad?
NO
6 | Comunica al trabajador la resolucion y sus | 2 dias
motivos. Archiva.
{Conecta con el fin del procedimiento)
si
7 | Emite la licencia correspondiente y notifica | 2 dias

al trabajador solicitante que acuda con el
Subdirector de Prestaciones y Relaciones
Laborales para su entrega. Archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 9 dias

Aspectos a considerar:

1. E| Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales es el responsable de

Distrito Federal.

gestionar el tramite de Licencias Prejubilatorias y Pensionarias de los trabajadores
de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido
en el Ariiculo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Pulblica del

2. El Subdirector de Prestaciones y Relaciones Laborales, es el responsable de la

correcta aplicacion del presente procedimiento.

3. El presente procedimiento es de observancia obligateria para todo el personal de

aplicacion.

la Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, que interviene en su

4. Las solicitudes de licencia prejubilatoria y prepensionaria deben, invariablemente,

s 373 d& B33 ——

ser soportadas por la peticion escrita de licencia y el escrito de renuncia,
presentados por parte del trabajador solicitante.
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

5. Se entendera por “Unidad Aplicativa” a todas las areas del nivel central,
direcciones de jurisdicciones sanitarias, centros de salud, el Centro Dermatologico
“Dr. Ladislao de la Pascua’, las clinicas de especialidades y el Hospital General
de “Ticoman”, que estan adscritos a la Direccion General de Servicios de Salud
Publica del Distritc Federal.

Autorizd

(

L

- Liéﬁéeca@éntoya Rincon

Subdirectora de Prestaciones y

Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Generacion del pago al personal.

Objetivo|General:

Generar |y controlar con- eficiencia el pago al personal de Servicios de Salud Pudblica del
Distritc Federal, a fin de que sea depositado con oportunidad para su distribucion,
verificacién y comprobacion correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Nominas 1 Emite criterios para la afectacion de la |2 horas
quincena vy turna al Subdirector de
Movimientos de Personal, para que
efectiie la captura de los movimientos.

Subdirector de 2 Recibe y captura para afectacion de | 1dia
Movimientos de Personal quincena y correccion de enores, solicita
prevalidacion al Jefe de  Unidad
Departamental de Sitematizacion de Pago.

Jefe de Unidad 3 Recibe, emite y turna ‘Listados de | 1dia
Departamental de Movimientos en  Prevalidaciéon®,  al
Sistematizacion del Pago Subdirector de Movimientos de Personal
{\‘_‘ _ para verificacion y analisis. _
f Subdirector de 4 Recibe listados, valida los movimientos 1 dia
: Movimientos del Personal - rechazados en prevalidacion para su
/ correccion en el Sistema de Noéminas vy
/ turna al Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion del Pago para su
afectacion.
Jefe de Unidad 5 Recibe y realiza afectacién de movimientos | 2 dias
Departamental de capturados, emite “Listado Aleatoric de
Sistematizacién del Pago ' Némina" para validacion de percepciones y
deducciones y turna al Subdirector de
Néminas.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Néminas

Recibe “Listado Aleatorio de Nomina”,
realiza validacidn aleatoria y turna
autorizacion del Director de Administracion
y Finanzas para la emision de cheques, al
Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion del Pago.

1 dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Sisternatizacion del Pago

Recibe listado y procesa disquetes para
emision de “Cheques”, “Comprobantes de
Page®, “Listados” en original y copia,
genera e imprime resultados contables de
los productos del pago emitidos en i3
quincena y entrega al Subdirector de

Néminas para su tramite.

4 dias

Subdirector de Nominas

Recibe “Cheques”’, “Comprobantes de
Pago”, “Listados”, “Resumen General de
Nominas” v disquete, envia mediante oficig
a la institucidn bancaria para el deposito
carrespondiente  y archiva acuse deg
recibido.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 11 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Néminas es el responsable de generar y controlar con eficiencia el

pago al personal de Servicios de Salud Pdblica del Distrito Federal, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del

Distrito Federal.

2.

procedimiento.
3.

mismo.
4.

El Subdirector de Nominas es el responsable de verificar la aplicacion del presente

Este procedimiento es de observacion obligatoria para todo el personal involucrado en el

'Se entendera como producto de pago a los documentos oficiales como: cheques,

comprobantes de percepciones y deducciones, listados de firmas y néminas. El listado de

—— 376 de 633 —
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as es el documento que servira de elemento para comprobar el pago de los cheques
positos bancarios a favor de los servidores publicos de Servicios de Salud Publica
Distrito Federal.

Calendario de Procesos de Nominas para recepcion y entrega, se establecera
aimente y se aplicara de acuerdo al Cronograma de los Procesos de Nominas,
do la Subdireccion de Néminas el area responsable de su elaboracion.

jurisdicciones sanitarias, Hospital General de Ticoman, Laboratorio, Centro

Dermatologico y la clinica de especialidades, deben respetar el calendario establecido de
procesos de ndminas, para la recepcion y entrega de documentos,

Tod
el D

D pago por concepto de servicios personales y prestaciones, debe ser autorizado por
rector de Administracién y Finanzas.

El Subdirector de Néminas efectuara periddicamente conciliaciones entre el documento
soporte de pago del personal que ocupa plaza de plantilla, contra las plazas
presupuestales autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

La gplicacion de las politicas fiscales se realizara con base en el comunicado que para el
efecto emita el Director de Administracién y Finanzas.

Aut749zo \
/

Lic. Aurea Qarmen Barrera Tapia

f,Sub irectora de Ndminas
i

|
\
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Nombre del Procedimiento:

Gestidon de tarjetas de débito.

Objetivo General:

Gestionar ante la Institucion Bancaria correspondiente, la tarjeta de débito de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal que la solicite, a fin de que s
depositado oportunamente en la cuenta asignada.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTR

1o FEDERAL

| personal de
u salaric sea

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de
NOminas

Distribuye “Solicitud de Tarjeta de Débito” a
las Unidades Aplicativas.

1 hora

Unidades Aplicativas

Reciben solicitudes, distribuyen entre el
personal interesado, recaban solicitudes
debidamente requisitadas con
documentacion soporte y envia al
Subdirector de Néminas para su tramite.

3 dias

Subdirector de
Nominas

“Institucion Bancaria correspondiente.

Recibe, valida y captura solicitudes de los
trabajadores de las Unidades Aplicativas
debidamente requisitadas con Iz
documentacién soporte, para solicitar 12
tarjeta, contrato y nimero de cuenta, a ¢

) wL L™~ I

3 horas

Valida listados, genera archivo electrénic
de altas, elabora oficio, recaba firma de
autorizacion del Coordinador de Recurso
Humanos, anexa acuse del envio de
correc electronico y envia a la Institucio
Bancaria para la elaboracion de la
“Tarjetas de Débiio”.

[ B P}

[ I T -

1 hora
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No.

Actividad

Tiempo

icion Bancaria

Recibe oficio, solicitudes y documentacion
soporte para el trdmite de la “Tarjeta de
Débito” de los trabajadores, firma acuse de
recibido.

1 dia

Revisa documentacion, elabora
“Contratos”, “Tarjetas de Débito”, “Recibos
de Acuse”, “Registro de Firmas™ vy
“‘Numeros Confidenciales” y las envia al
Subdirector de Néminas para su

distribucion.

5 dias

ctor de Nominas

Recibe “Contratos’, “Tarjetas de Débito”,
“Recibos de Acuse”, “Registro de Firmas” y
“‘Numeros Confidenciales”, verifica que se
encuentren acordes a la solicitud, archiva

acuse de recibido.

2 horas

Realiza la carga en el sistema de ndminas
para efectuar el pago por medio de
deposito bancario, solicita al Jefe de
Unidad Departamental de Sistematizacion
del Pago el listado de verificador de
movimientos -

2 horas

= de Unidad
irtamental de
izacion del Pago

Recibe solicitud, genera e imprime el
verificador y lo entrega al Subdirector de
Nominas

20 min.

ctor de Noéminas

10

Recibe verificador, lo valida y decide

2 horas

¢ Es correcta la captura?

NO

11

Reatliza ia correccion directamente y vuelve
a solicitar el verificador al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacion del
Pago

15 min.

{Conecta con Ia actividad No. 9)
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Actor No. Actividad Tiempo
si
12 Solicita prevalidacion del listado al Jefe de | 5 min.
Unidad Departamental de Sistematizacién
del Pago
Jefe de Unidad 13 Recibe solicitud, emite prevalidacién y la| 30 min.
Departamental de envia al Subdirector de Nominas para su
Sistematizacion del Pago validacién.

Subdirector de Nominas | 14 Recibe prevaiidacion y solicita al Jefe de | 4 horas
Unidad Departamental de Sistematizacié
del Pago la afectacion del movimiento.

wd

Jefe de Unidad 15 Recibe solicitud, realiza Ia aféctacién del| 20 min.
Departamental de movimiento y la entrega a la entrega a ia
Sistematizacion del Pago Subdirector de Néminas

Subdirector de Nominas | 16 Recibe la afectacion, entrega “Tarjetas de | 2 dias
Débito” y “Numeros Confidenciales” al
personal que las solicitd y recaba firma en
acuse de recibido.

17 Relaciona los contratos del personal| 2 dias
debidamente firmados, recaba firma de
Coordinador de Recursos Humanos, envi
mediante oficio a la Institucion Bancari
correspondiente para registro de las firma
de los empleados y archiva acuse d
recibido.

W LW

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 12 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Néminas es el responsable de gestionar ante la institucion Bancaria
correspondiente, la tarjeta de débito del personal de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal que asi lo solicite, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.
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ubdirector de Nominas es el responsable de verificar la aplicacién del presente
sdimiento.

procedimiento es de observacion obligatoria para todo el perscnal involucrado en el
0.

tramitar tarjetas de débito ante la Institucién Bancaria cotrespondiente, el
irector de Noéminas requiere que el personal entregue la solicitud requisitada,
ando: dltimo talén de pago, credencial vigente con fotografia y comprobante de
cilio.

ibdirector de Nominas es el responsable de realizar el alta en el sistema de nominas,

cargando el nimero de cuenta que identificard el depdsite del trabajador y procesar la
informacion en medio electrénico quincenalmente para el depdsito en cuenta individual de
los trebajadores que cobran por este medio.

para
sanit

este procedimiento se entendera por ‘unidades aplicativas®, las jurisdicciones
arias, Hospital General de Ticoman, Laboratoric Central de Citologia, Centro

Dermatoidgico “Dr. Ladislao de la Pascua”, las clinicas de especialidades, centros de
salud y nivel central. '

A

Aut?régé
N

Lic. Auf%ffnen Barrera Tapia
Sybdirectora de Nominas
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Nombre del Procedimiento:
Distribucion y devolucién de néminas.
Objetive General:

Distribuir las néminas a las Unidades Aplicativas con sus respectivos cheques y
comprobantes, a través de los Servicios de Transportacion de Valores, a fin de que se
realice el pago a los trabajadores de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Néminas 1 Verifica las “Nominas” respectivas, asi 2 horas
como “Cheques” y “Comprobantes” y la
entrega a la Pagaduria General para s\

distribucion.

00—

Subdireccién de Nominas | 2 Recibe “Nominas”, “Cheques” 2 dias
“Comprobantes”, verifica que  seal
correctos, requisita “Comprobante  de
Servicio de Traslado y Proceso de Valores
en original y tres copias, entrega copias
documentacibn a los  Servicios  d¢
Transportacion de Valores, para s
distribuciébn a las diferentes Unidade
Aplicativas, recaba acuse de recibo

archiva original y copias.

{Pagaduria General)

T W

=S ¥ R Ty § 7 R Sa

Servicios de 3 Recibe “Comprobante de Servicic d 1 dia
Transportacion de Valores Traslado y Proceso de Valores”, revis
néminas, cheques y comprobantes, firm
de recibido, distribuye vy entreg
documentacién en las diferentes Unidade
Aplicativas, acusando de recibido en la
copias correspondientes a la Pagaduri
General y a los Servicios de Transportacio

de Valores,

[ LS R 7 B ¥ B UV B VS ¢ F R )
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Unidades Aplicativas

Reciben nominas, cheques y
comprobantes, revisan, y verifican que
estén integradas correctamente, archivan
acuse de recibido y proceden a pagar.

2 dias

Refacionan los chegues que no fueron
cobrados, preparan la documentacion de la
nomina para firma  del Director
Jurisdiccional o Responsable del Area de
Recursos Humanos y la envian mediante
oficio a la Pagaduria General, archivando
acuse de recibido.

2 dias

Subdiregcion de Nominas

(Pagaduria General)

Recibe las néminas y documentacion de las
diferentes Unidades Aplicativas, verifica
que estén debidamente requisitadas y las
archiva.

2 dias

Elabord “Reporte de Comprobacion de
Nominas” y envia al Subdirector de
Néminas para su conocimiento.

2 horas

Subdirector de Néminas

Recibe vy revisa reporte de devolucién de
néminas, lo archiva para su control.

3 horas

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 10 dias

Aspectos a considerar:

1.

E! Subdirector de Nominas es el responsable de distribuir las nominas a las Unidades

Aplicativas para el pago de los trabajadores de de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Orgéanico de los

Servicios de Saiud Puablica del Distrito Federal.

procedimiento.

mismo.

. El Subdirector de Néminas es el responsable de verificar la aplicacion del presente

. Este procedimiento es de observacién obligatoria para todo el personal involucrado en el

~—— 383 de 633
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. El Subdirector Administrativo, el Responsable del Area de Recursos H
Pagador Habilitado de las Unidades Aplicativas, seran los responsables d
estén correctas las nominas, cheques y comprobantes, antes de efectd
correspondientes.

. Al término del procedimiento del pago, el Subdirector Administrativo, el Re
Area de Recursos Humanos o Pagador Habilitado de las Unidades Apli
relacionar para su devolucidén, los cheques gue no fueron cobrados ¢
documentacién soporte de la néminas para enviarla al Subdirector de N§
autorizacion del titular de las Unidades Aplicativas de acuerdo al calendario

. Los titulares de las Unidades Apliéativas deben solicitar la habilitacion
designado, para ingresarlo a la Fianza de Fidelidad Global de los trg
Servicios de Salud Publica del Distriio Federal.

. Para este procedimiento se entendera por “Unidades Aplicativas™, las
sanitarias, Hospital General de Ticoman, Laboratorio Central de Citg
Dermatolégico vy la clinica de especialidades.

. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento g
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independients
régimen de contratacion.

Autorjzo

;
/
/

umanos o el
e revisar gue
ar los pagos

sponsable dei
cativas, debe
: integrara la
minas, previa
establecido.

del pagador
bajadores de

jurisdicciones
logia, Centro

:stan basados
smente de su

Lic. Aurea Carmen Barr

Subdirectora de N6
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO .

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Elaboracion del reporte para autorizacion de pagos fiscales y a terceros institucionales.

Objetivo General:

Elaborar el reporte para pagos fiscales a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y al
Gobierno del Distrito Federal, asi- como a terceros institucionales, a fin de que la
Coordinacion de Recursos Financieros realice el pago en tiempo y forma, a las
dependencias correspondientes.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad Tiempo

Subdirector de Nominas

Recibe
Institucionales, oficio y archivo electronico
notificacion de descuentos
independientes al trabajador, los revisa y
envia al Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion del Pago, para su
incorporacién a la nédmina.

de

de

los diferentes Terceros 1 dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacion del Pago

Recibe notificacion de descuentos de | 2 dias
Terceros Institucionales, incorpora a la

némina,

genera resumen general de
nominas y “Reportes para Pagos Fiscales
y a Terceros Institucionales” y los remite a
la Subdireccion de Nominas.

Subdire.ctor de Néminas

Recibe “Reportes para Pagos Fiscales y a -2_dias

Terceros

Recursos

Institucionales” . y  archivo
electrénico para su aplicacion, asi como el
‘Resumen General de Néminas”, revisa,
verifica y elabora oficio de solicitud de
pagos, recaba firma del Coordinador de
Humanocs y tumma al
Coordinador de Recursos Financieros,
para su autorizacién y pago, archiva
acuse de recibido.

—— 385de 633 —
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de Recursos | 4 Recibe oficio, reportes y archivo || 2 dias

Financieros electronico, elabora “Fichas de Deposito’,
’ “Cheques” y "Formatos para el Pago a
Fiscales y Terceros Institucionales”,
realiza pagos y envia “Comprobantes de
Pago” al Subdirector de Néminas.

Subdirector de Néminas 5 Recibe comprobantes de pago y los |, 1hora
archiva para su control.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Nominas el responsable de elaborar el reporte de pagos fiscales a la
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico y al Gobierno del Distrito Federal, asi como a
terceros institucionales, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto

(\ i Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

p 2. El Subdirector de Néminas es el responsable de verificar la aplicacion| del presente
/ / procedimiento.

3. Este procedimiento es de observacion obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

4. El Subdirector de Nominas turnara quincenalmente al Coordinador [de Recursos
Financieros, el resumen del costo total de la némina de pagos fiscales y a terceros
institucionales, para la conciliacion y autorizacién de los pagos correspondientes.

5. El Subdirector de Nominas, es el responsable de elaborar y turnar guincenalmente al
Coordinador de Recursos Financieros, los reportes de pagos fiscales| y a terceros
institucionales, a fin de realizar los pagos correspondientes.

6. Se entenderd como “Terceros Institucionales” a cualquier institucion con la cual
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal tengan convenio para descuento en
nomina.

~—— 386 de 633 ——
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

7. Los Terceros Institucionales deben informar al Subdirector de Néminas mediante oficio y
disquete, los descuentos que se deben aplicar a los trabajadores que adguirieron
compromisos independientes a los ya establecidos.

Autorizé 1/ '

£

/

Lic. Aurea Gar efﬁ Barrera Tapia

Subditectgra de Nominas
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Nombre del Procedimiento:

Pago de estimulos de productividad a trabajadores

Objetivo General:

Efectuar el pago de estimulos de productividad por su desempefio en
empleados acreedores, mediante la entrega de vales de despensa, conforme |
vigente, a fin de incentivar al personal de Servicios de Salud Publica del Distritg

Descripciéon Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

el trabajo, a

a normatividad
y Federal.

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Nominas 1 Solicita al Subdirector de Prestaciones y | 1dia
Relaciones Lahorales, la “Relacién de
Personal Acreedor a Pago de Estimulos”.
Subdirector de 2 Recibe y elabora en archivo electronico | 1 dia
Prestaciones y Relaciones “Relacion Mensual del Personal Acreedot
Laborales a Pago de Estimulos” y envia mediante
oficio al Subdirector de Néminas.
Subdirector de Nominas 3 Recibe oficio del personal acreedor a 1 dia
' estimulo y archivo electrénico, verifica y
solicita al Jefe de Unidad Departamenta
de Sistematizacion del Pago, I3
elaboracion del - “Listadoc de Firmas”™ y
archiva acuse de recibido.
Jefe de Unidad 4 Recibe solicitud, elabora. “Listado de 1 dia
Departamental de Firmas” y envia al Subdirector de Nominas
Sistematizacion del Pago para la entrega de los vales.
Subdirector de Nominas 5 Recibe oficio y archivo electronico de| | 2 dias
“Listado de Firmas”, lo revisa y envia a I3
Pagaduria General junto con los vales
para su distribucién a las Unidades
Aplicativas y diferentes areas de nive
central, archiva acuse de recibido.
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo

Subdireccién de Néminas | 6 Recibe vales y listados de firmas, verificay | 3 dias

los entrega por centro de responsabilidad
a las diferentes Unidades Aplicativas y
areas centrales que corresponda, recaba
acuse de recibido en control interno.

(Pagaduria General)

Unidades Aplicativas 7 Reciben vales v listados, revisan, entregan | 5 dias
vales al personal acreedor y recaban
firmas de recibido y remiten a la Pagaduria
General la comprobacién del pago,
archivando acuse de recibido.

Subdireccion de Néminas | 8 Recibe e integra las “Comprobaciones de |20 dias

Pago” de las diferentes Unidades
Aplicativas y las entrega al Subdirector de
Néminas.

(Pagaduria General)

Subdirector de Néminas 9 Recibe “Comprobaciones de Pago”, envia | 2 dias

copia al Coordinador de Recursos
Humanos y Coordinador de Recursos
Financieros, archivando acuse de recibido.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 36 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Subdirector de Nominas, es el responsable efectuar el pago de estimulos de
productividad por su desempefic en el trabajo a los empleados de Servicics de Salud
Publica del Distrito Federal, mediante la entrega de vales de despensa conforme la
normatividad vigente, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Néminas es el responsable de verificar ia aplicacion del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observacién obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo. ‘
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITC FEDERAL

4. Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, otorgaran el Estimulos de| Productividad
por su Desempefio en el Trabajo, tomando como base la asistencia, puntualidad y
permanencia en el trabajo. -

5. Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, proporcionara al personal acreedor al
Estimulo de Productividad, vales de despensa canjeables en| las tiendas
departamentales, conforme a la normatividad vigente en la materia.

6. Para el otorgamiento de los vales, los trabajadores beneficiados deben presentar su
credencial de los Servicios de Salud Plblica o la Credencial del Instituto Federal Electoral
y firmar la nomina correspondiente.

7. El Subdirector de Néminas debe solicitar al Subdirector de Adquisiciongs, de manera
anual en el mes de febrero, la adquisicién de vales que seran entregados como Pago de
Estimulos de Productividad, para tenerlos en su resguardo.

8. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

9. Para este procedimiento, se entendera por “Unidades Aplicativas”, las| jurisdicciones
sanitarias, Hospital General de Ticoman, Laboratorioc Central de Citologia, Centro
Dermatoldgico “Dr. Ladislao de la Pascua” y las clinicas de especialidades.

Autoriz'// X
"
7y

en Barrera Tapia

Suhdirdctora de Nominas
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD POBLICA DEL DISTRITG FEDERAL

Cancelacion de cheques y comprobantes.

Objetivo|General:

Cancelar| los pagos que no procedan a los empleados, de acuerdo a los diversos
movimientos (bajas, licencias sin sueldo, responsabilidades, etc.), enviados por el
Subdirector de Movimientos de Personal y los titulares de las unidades aplicativas, a fin de
evitar pagos indebidos e incurrir en responsabilidades.

Descripcidn Narrativa:

Actor

No.

Actividad ' Tiempo

Subdirector de Noéminas

» oK

Entrega “Cheques”, “Comprobantes de Pago” | 1 dia
y “Listados” a la Pagaduria General, para su
distribucion.

Subdireccion de Nominas

{Pagaduria General)

Recibe, revisa y distribuye “Cheques’, | 1dia
“Comprobantes de Pago” y “Listados” a las
diferentes unidades aplicativas, archiva
acuses de recibido.

Unidad Aplicativa

(Jurisdicciones Sanitarias)

Recibe y coteja los documentos soporte | 2 dias
contra los “Cheques” o “Comprobantes de
Pago’, detecta los motivos por los que no
debe entregarse a los servidores publicos o
beneficiarios.

Elabora “Orden Preventiva de Suspension del | 2 horas
Pago” en original y copia y turna al pagador
habilitado, archivando acuse de recibido.

Unidad Aplicativa
(Pagaduria Habilitada)

Recibe orden preventiva y posteriormente, la | 2 horas
documentacion del pago (némina, cheques y
comprobantes), detecta y retiene los
“Cheques” y “Comprobantes de Pago”.

e 391 de 633 ——
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e LS

Actor No. Actividad Tiempo

6] Registra la palabra “Cancelado” en el espacio | 2 horas
reservado para firma de la nomina, asi como
la clave del motivo por lo que no lo entregs,

‘elabora la “Relacion de Cheques
Comprobantes de Pago Cancelados” e
original y dos copias.

[ I

4 horas

L=

7 Tura relacién, cheques y comprobantes n
cobrados y cancelados, a la Unidad Aplicativa
junto con la comprobacién del pago quincenal,
archiva acuse de recibido.

Unidad Aplicativa 8 Recibe y entrega cheques no cobrados | 1dia
cancelados y documentacion comprobatoria
la Pagaduria General, archivando acuse d

recibido.

(Jurisdicciones Sanitarias)

T w

(\] Subdireccion de Nominas 9 Recibe, clasifica e integra remesas de| 1dia
(Pagaduria General) cheques no cebrados y .c?heques c_:ancelados

por centro de responsabilidad y quincena; las

remesas de cancelados las entrega a la

Subdireccion de Néminas y archiva acuse de

recibido.

Subdirector de Néminas 10 | Recibe remesa de cheques cancelados y | 2dias
procede a su captura en el sistema de
némina.
11 | Solicita “Reportes”, “Contabilidades” y “Cifras | 2 dias
de Control de los Cheques Cancelados” al
Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion del Pago, para verificacién de
los registros.

Jefe de Unidad 12 | Emite listados de “Reportes”®, “Contabilidades

" | 1 dia
Departamental de y “Cifras de Control de los Cheques
Sistematizacion del Pago Cancelados” en original y copia, para la
verificacion de su captura y envia a la

Subdireccion de Nominas.
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Néominas 13 | Recibe, verifica y turna original de “Reportes”, | 1 dia

“Contabilidades” y “Cifras de Control de los
Cheques Cancelados”, al Coordinador de
Recursos Financieros, archiva copia de
reporte y acuse de recibido.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecuciéon: 9 dias

Aspectg
1.

El S

S a considerar:

ubdirector de Nominas, es el responsable de cancelar los pagos que no procedan a

los empleados de acuerdo a los diversos movimientos (bajas, licencias sin sueldo,

resp

onsabilidades, etc.) que se efectlien en el personal de Servicios de Salud Publica

del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal. '

El Subdirector de Nominas es el responsable de verificar la aplicacién del presente

prog

Este
elm

edimiento.

procedimiento es de observacién obligatoria para todo el personal involucrado en
ismo.

El Subdirector de Nominas, debe mantener comunicacion permanente con las diferentes

Unig

ades Aplicativas, para coordinarse sobre la informacién de la suspensién de pago

de salarios al personal por no corresponderle. Los documentos de justificacion deben de
enviarse dentro de los primeros cinco dias de cada quincena.

El S
infor

Los
las U

La
resp
Hum

El &

Pag

canc

ubdirector de Néminas, debe mantener actualizado en el sistema de némina la
macion de cheques cancelados.

pagos que resulten improcedentes, seran responsabilidad directa de los titulares de

Unidades Aplicativas, correspondientes.

notificacion en tiempo y forma de los pagos que no correspondan, sera
onsabilidad del Subdirector Administrativo o Responsable del Area de Recursos
anos de las diferentes Unidades Aplicativas.

ubdirector Administrativo, el Responsable del Area de Recursos Humanos o
ador Habilitado al término del pago, relacionard los cheques no cobrados y cheques
elados para su devolucion, de acuerdo al calendario establecido.
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El pagador General, debe revisar periédicamente la antigiiedad de los cheques que no
han sido cobrados por los beneficiarios, y los que tengan un mes de haberse emitido los
debe cancelar de acuerdo al Articulo 181 de la Ley General de Titulos y Operaciones de

Crédito.

Para este procedimiento, se entendera por “Unidades Aplicativas”, las jurisdicciones
sanitarias, Hospital General de Ticoman, Laboratorio Ceniral de Citologia, Centro

Dermatoldgico “Dr. Ladistao de la Pascua” y las clinicas de especialidades.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados

en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independiente
régimen de contratacién.

7

utorigg
Atié Y

.

mente de su

Lic. Auréa Carmen Barrera Tapia

ubdireciora de Nominas
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Nombre [detl Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Elaboracjon de ndminas ordinarias (honorarios)

Objetivo General:

Elaborar |las nominas quincenalmente para los empleados asimilados a salarios, que trabajan

en Servicios de Salud Pulblica del Distrito Federal, a fin de que se realice el pago
correspondiente a cada uno de ellos por la prestacion de sus servicios de manera oportuna.

Descripgion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdiregcion de Néminas

(Area de Honorarios)

Recibe los movimientos de personal a
traveés de oficio y documentos necesarios
del Subdirector de Movimientos de
Personal, de la contratacion del personal
bajo el régimen de Honorarios Asimilados
y Salarios para que proceda a la captura
de  movimientos. Soficita . “reporte
verificador de captura” del Jefe de Unidad

Departamental de Sistematizacidon del
Pago.

1dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacion de Pago

Recibe solicitud, genera y envia “reporte
verificador de captura” para su revisién por
el Subdirector de Néminas

1 hr.

Subdireccion de Nominas

(Area de Honorarios)

Recibe del Jefe de Unidad Departamental
de Sistematizacién de Pago el “reporie
verificador de captura”, y verifica contra
documentos para corregir la captura, en su
caso.

2 hr.

Solicita “reporte de prevalidacion de
movimientos” al Jefe de Unidad
Departamental. de Sistematizacion del
Pago.

10 min.
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pago de la quincena correspondiente y |
envia al Subdirector de Nomina para s
Visto Bueno.
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e MANUAL ADMINISTRATIVO
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad ‘ Tiempo
Jefe de Unidad 5 | Recibe solicitud y emite “reporte de 1 hr.
Departamental de prevalidacion de movimientos®, y o remite
Sistematizacion de Pago para su revisién al Subdirector de Néminas
Subdireccion de Nominas 6 | Recibe ‘“reporte de prevalidacion de 3 hr.
(Area de Honorarios) movimientos”, . ‘cornge mov:mlen"[c').s
rechazados y solicita “reporte de afectacion
de movimientos” al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacién de Pago,
Jefe de Unidad 7 | Recibe solicitud, y procede a respaldar, en i 1hrsy
Departamental de cinta magnética, la informacion de los | 30 min.
Sistematizacion del Pago archivos del sistema de ndmina, de Ia
quincena de proceso, procesa y afecta log
movimientos en el sistema de nédmina.
8 | Procede a la generacion del “reporie de 1 hr.
movimientos rechazados en afectacién’, y
envia para su correccion, al Subdirector de
/ _ Noémina
f / Subdireccion de Nominas 9 | Recibe y revisa el “reporte de movimientos 1 hr.
(Area de Honorarios) rechazados en afectacion”.
¢ Existen rechazos?
Si
10 | Realiza correcciones y vuelve a solicitar a 1hr.
Jefe de Unidad Departamental dg
Sistematizacion del Pago, el “reporte de
movimientos rechazados en afectacion”
Conecta con la actividad 8
NO
11 | Procede a la elaboracion de la nomina d 1 hr.
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Humanos

Recursos Financieros de la liberacion y da
parte al Subdirector de Néminas

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Nominas 12 | Analiza y da Visto Bueno al Jefe de Unidad 1 hr.
Departamental de Sistematizacion del Pago
para la impresion de la ndémina.
Jete de Unidad 13 | Recibe Visto Bueno y elabora los 2 hr.
Departamental de comprobantes de depésito bancario, asf
Sistematizacion del Pago como listados de firmas. Elabora
resumenes de némina y productos de pago
en el sistemar de némina, Elabora disco
para dep6sitos bancarios correspondientes
a pagos de nomina y entrega al Subdirector
de Néminas para tramite correspondiente,
mediante relacion.
Subdirector de Néminas 14 | Recibe productos y envia los resimenes de | 30 min.
némina para su Visto Bueno al Coordinador
de Recursos Humanos por medio de oficio.
Coordinador de Recursos | 15 | Analiza y otorga Visto Bueno, envia los 1 hr.
Humanos resimenes de nomina al Director de
Administracién y Finanzas para su
Autorizacion por medio de oficio.
Director de Administracion | 16 | Recibe y autoriza los resGmenes de nomina 1 hr.
y Finanzas y envia al Coordinador de Recursos
Hurnanos.
Coordinador de Recursos | 17 | Recibe y por medio de oficio tramita la 1 hr.
Humanos liberacion de pago al Coordinador de
Recursos Financieros.
Coordinador de Recursos | 18 | Recibe oficio del Coordinador de Recursos 1 hr.
Financieros Humanos para proceder a la liberacién de
la ndmina de la quincena correspondiente.
Coordinadorde Recursos 19 | Recibe notificacion del Coordinador de | 30 min.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Nominas 20 | Recibe aviso y envia productos de pago 2 hr.
listados de firmas y comprobantes de paga
y disco de depositos bancarios a las areas
correspondientes

21 | Solicita al Subdirector de Tesoreria a través | 30 min.
de oficio, los cheques a pagarse en ld
quincena correspondiente.

Subdirector de Tesoreria | 22 | Recibe Solicitud y envia los cheques al 1 hr.
Subdirector de NoOominas para su
elaboracion. '

Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 4 dias

Aspectos a considerar:

N 1,

El Subdirector de Néminas es el responsable de verificar que se elaboren las néminas
quincenalmente para los empleados asimilados a salarios que trabajen en Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, en seguimienio a lo establecido en el Articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal

Ei Subdirector de Néminas es el responsable de verificar la aplicacion| del presente

procedimienta.

3. Este procedimiento es de observacion obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo. '

4. La elaboracion de las ndminas quincenaies se realizardn en |la quincena

correspondiente al pago, para poder cumplir en tiempo y forma con dicho
la plantilia esta distribuida en 16 Jurisdicciones y 4 Unidades Responsal
largo del Distrito Federal.

pago, ya que
sles mas, a lo

5. El Subdirector de Movimientos de Personal, es el responsable de| capturar los
movimientos de personal en el Sistema de Némina “Theos”, de acuerdg al calendario
establecido.

6. Se entenderd como productos de pago, los documentos oficiales que et Director

General de Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal, ha determinado como

elementos de remuneraciones econoémicas para los trabajadores y que son:
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a. Chegues

b. Recibos de pago

c. Listados de firmas

7. Para efecto de entrega de la ndémina (recibos de pago y listados de firmas), se
entregaran Unicamente a personal autorizado (pagadores habilitados, responsables del
area de recursos humanos y/o subdirectores de administracion) de cada jurisdiccion,
mismos que firmaran de recibido. Para el caso de cheques, estos seran pagados en el
area de Honorarios de la Subdireccion de Néminas. Los interesados deben firmar por

duplicado el listado de firma, y por triplicado los recibos de pago, entregando uno al
interesado.
8. Se entendera por "movimientos al personal’ los siguientes: bajas, altas, licencias,

pen

sion alimenticia, licencias médicas con medio sueldo y sin sueldo, estimulos, primas

dominicales, premios por antigliedad, faltas y sanciones.

9 Los
en |
régi

puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
s profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
men de contratacion.
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de néminas ordinarias.

Objetivo General:

Elaborar las néminas quincenaimente para los empleados que trabajan en
Salud Publica del Distrito Federal, a fin de que se realice el pago, de man
correspondiente a cada unc de ellos por la prestacion de sus servicios.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINIST

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTR

RATIVO

ITo FEDERAL

Servicios de

era oportuna,

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefe de de Unidad
Departamental de
Sistematizacion del Pago

terceros  institucionales  (ISSSTE vy

Recibe informacion y movimientos de

aseguradoras), prepara archivos en el
sistema de ndémina “Theos” y envia oficio
al Subdirector de Movimientos de Personal
para que proceda a la captura de
movimientos.

2 dias

Subdire_ctor de
Movimientos de Personal

Recibe oficio procede a la captura y
engloba en archivo electronico, los
movimientos al personal recibidos de las
Jurisdicciones y/o de  movimientos
reservados para esta area en forma
central. Envia archivo electronico y solicita
en forma verbal, un “reporte verificador de
captura” al Jefe de Unidad Departamental
Sistematizacion del Pago.

4 dias

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacion del Pago

Recibe solicitud y migra los movimientos
de archivo electrénico al sistema de
némina “Theos” (faltas, sanciones,
licencias médicas, prima dominical,
estimulos mensuales y trimestrales).
Genera y envia, “reporte verificador de
captura” para su revisién por el Subdirector
de Movimientos de Personal.

8 hrs.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Su
Movimie

bdirecior de
ntos de Personal

Recibe del Jefe de Unidad Departamental
de Sistematizacién del Pago el ‘“reporte
verificador de captura”, y verifica contra
documentos para corregir la captura y/o
migracion efectuada previamente.

1 hr.

Solicita en forma verbal, un “reporte de
prevalidacién de movimientos” al Jefe de
Unidad Departamental de Sistematizacion
del Pago.

30 min.

Jefe de Unidad
Departamental de

Sistema

tizacion del Pago

Recibe solicitud, y emite “reporte de
prevalidacion de movimientos”, y lo remite
para su revision al Subddirector de
Movimientos de Personal.

1 hr.

Su

bdirector de

Movimientos de Personal

Recibe ‘“reporte :de prevalidacién de
movimientos”, corrige movimientos
rechazados y solicita en forma verbal,
“reporte de afectacion de movimientos™ al
Jefe de- Unidad Departamental.
Sistematizacién del Pago-

4 hrs.

Jef

e de Unidad

Departamental de

Sistemq

tizacion del Pago

Recibe solicitud, y procede al respaldo de
la informacion de los archivos del sistema
de nédmina, de la quincena de proceso, en
medio magnético.

1hry
30 min..

Procesa y afecta los movimientos en el
sistema de némina, elabora el “reporie de

-mo- vimientos rechazados en afectacion”,

y envia para su correccion, al Subdirector
de Movimientos de Personal.

3 hrs.

Subdirector de

Movimie

:ntos de Personal

10

Recibe y revisa el “Reporte de
Movimientos Rechazados en Afectacion”.

4 hrs.

éExisten rechazos?

Si

——— 401 de 633 ——
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRI

TO FEDERAL

Actor

No.

11

Actividad

Realiza correcciones y vuelve a solicitar en
forma wverbal al Jefe de Unidad
Departamental de Sisiematizacion del
Pago, el ‘“reporte de movimientos
rechazados en afectacién’.

Tiempo

30 min.

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacién del Pago

12

Recibe solicitud para generar “reporte de
movimientos rechazados en afectacion”.

30 min.

{Conecta con ia actividad 10}

NO

Subdirector de
Movimientos de Personal

13

Elabora listado de todos los movimientos
afectados correctamente y lo envia
.mediante oficio al Subdirector de Nominas
para su conocimiento.

90 min

Subdirector de Néminas

14

Recibe oficio y listados para verificacion y
validacion de los movimientos que se
aplicaron y lo envia al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacion del
Pago.

4 hrs.

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacion del Pago

15

Procede a la afectacion de sancicnes y
faltas administrativas, en el sistema de
nomina.

40 min

16

Procede a la afectacion de los
movimientos de terceros institucionales
(ISSSTE y aseguradoras), en el sistema de
nomina.

1 hrs.

17

Procede a la elaboraciéon de producios de
pago de la guincena correspondiente, y
listados de verificacién de cada uno de los
productos de pago (prendmina), y los
envia al Subdirector de Noéminas para su

autorizacién.

2 hrs.

—— 402 e 633 ——




“HIoal BE MEXICO

T

g Gk
I T )

[ SR mumﬁJj

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Néminas

18

Recibe y revisa los listados de producto de
pago. (prendmina)

4 hrs.

:Son correctos?

NO

19

Realiza observaciones e indica
correcciones y remite al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacion dei
Pago para su ajuste.

30 min.

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacion del Pago

20

Recibe listado y observaciones, realiza
colrecciones y genera de nuevo prenomina
y envia al Subdirector de Néminas.

30 min.

{Conecta con la actividad No.18)

3]

Subdirector de Nominas

21

Analiza y da Visto Bueno al Jefe de Unidad
Departamental Sistematizacion del Pago
para la elaboracién de la nomina.

30 min.

[\‘ Jefe de Unidad

Depantamental de
Sistematjzacion del Pago

22

Recibe Visto Bueno y elabora los cheques
de nomina ordinaria, retroactivo,
extraordinaria, pension alimenticia, vy
comprobantes de depdsito bancario, asi
como listados de firmas para cada uno de
los casos anteriores.’

4 hrs

23

Elabora resimenes de ndémina y productos
de pago en el Sistema de ndmina, los
guarda en disco para depdsitos bancarios
correspondientes a pagos de nomina y
entrega al Subdirector de Nominas para
tramite correspondiente, mediante relacion.

4 hrs

—— 403 de 633 ——.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Néminas

24

Recibe relacion con productos de pago,
listados de firmas, disco de depdsitos
bancarios, y resimenes de néminas, para
su distribucion a las areas
correspondientes, indica al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacién del
Pago generar y enviar listados de
movimientos rechazados y aceptados.

40 min.

Jefe de Unidad
Departamental de
Sistematizacién del Pago

25

Recibe indicacion y genera y envia listados
de movimientos rechazados y aceptados, a
terceros institucionales mediante oficio
(ISSSTE vy aseguradoras), archivando
acuse de recibo.

4 hrs.

26

Procede g la carga de archivos de
productos de page de la quincena, a
histéricos de pago.

.2 hrs

27

Genera reportes adicionales y los entrega
mediante oficio, al Subdirector de
Movimienios de Personal para su
conocimiento, después de la elaboracion
de la némina.

3 hrs.

Subdirector de

Movimientos de Personal -

28

Recibe oficio y reportes para verificacion
de los movimientos que se aplicaron y lo
turna al Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion del Pago para continuar
proceso.

30 min.

Jefe de Unidad
Departamental de

Sistematizacion del Page

29

Genera archivo electronico para el pago a
terceros  institucionales - (ISSSTE vy
aseguradoras) y lo envia mediante oficio al
igual que los productos de pago, para su
visto bueno del Subdirector de Néminas
para su tramite de autorizacion ante la
Coardinacion de Recurses Humanos.

2 hrs.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Nominas 30 | Recibe oficio, revisa, da visto bueno vy 1 hr.

tramita la autorizacidn del Coordinador de
Recursos Humanos, y lo regresa al Jefe de
Unidad Departamental. de Sistematizacion
del Pago para su envio a la Secretaria de
Salud  Federal (Automatizaciéon - de

Procesos).
Jefe de Unidad 31 | Recibe oficio autorizado vy lo envia 4 hrs.
Departamental de mediante archivo electrénico con las
Sistematizacion del Pago néminas generadas en la quincena, a la
Secretaria de Salud Federal

(Automatizacion de Procesos), para
solicitar los recursos para el pago de los
médicos residentes e internos de pregrado,
- archivando acuse de recibo.

Secretaria de Salud 32 | Recibe oficio y archivo electronico para su 1 hr.
B Federal tramite correspondiente.
Automatizacion de
Procesos
Jefe de Unidad 33 | Procede al respaldo de la informacién del | 1 hr. 30
Departamental de sistema de ndémina, en medio magnético. min.

Sistematizacion del Pago

34 | Procede a preparar los archivos vy 1 hrs.
catalogos para el inicio de la quincena, y
efectia proceso de cierre de ndmina.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias

Aspectos a considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacién del Pago es el responsable de elaborar
las ndminas quincenalmente para los empleados que trabajan en Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de
los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal. - '
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El Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacién det Pago es el responsable de la
aplicacion del presente procedimiento.

El personal adsciito a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacion del Pago es el
responsable del cumplimiento del procedimiento.

La elaboracion de las nominas quincenales, deben llevar un adelanto de 2 quincenas en
calendario para poder cumplir en tiempo y forma con el pago, ya que la plantilla con que
cuenta el organismo es bastante grande y esta distribuida en 16 Jurisdicciones a lo largo del
Distrito Federal.

El Subdirector de Movimientos de Personal es el responsable de capturar los movimientos de
perscnal en el Sistema de Nomina “Theos”, de acuerdo al calendario establecido.

Se entendera como productos de pago, los docunientos oficiales que el Director General de

Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal, ha determinado como elementos de

remuneraciones economicas para los trabajadores y que son:
a. Cheques .

b. Comprobantes de depdésito bancario

¢c. Listados de firmas -

Para efecto de entrega de la ndmina {cheques, listados de firmas y comprobantes de deposito
bancario), se debe anexar una responsiva en la cual contenga los siguientes datos: quincena

_ a la que se refiere, fecha, nimero de control, folio inicial, folio final de cada producto que se

genera, tipo de ndmina, asi como la cantidad de cheques y/o comprobantes que fueron
emitidos, especificando cuantos fueron utilizados e inutilizados y su totalidad de los cheques
y/o comprobantes que fueron entregados al area comespondiente; este documenio debe
llevar la firma autografa de quién lo entrega (Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacién del Pago), de quién lo recibe {Subdirector de Néminas), asi como la rabrica
de la persona que elabora dicho documento. '
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8. Se entenderd por “movimientos al personal® los siguientes: bajas, altas, licencias, pension

alimenticia, licencias médicas con medio sueldo y sin sueldo, estimulos, primas dominicales,
premjos por antigtiedad, faltas y sanciones.

rizd

C. Daniel Donagiéno Santos Quevedo
Jefe de Urfidad Departamental de

Sistematizacion de Pago
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Elaboracion de néminas extraordinarias enviadas por la Subdireccion de Movimientos de

Personal.

Objetivo General:

Elaborar las néminas extraordinarias enviadas por la Subdireccidon de Mavimientos de
Personal, -derivadas de imprevisios o eventualidades, para poder realizar el pago
correspondiente por la prestacion de servicios a los trabajadores que, por causas del avance
en la operacion del sistema de némina, no se hayan podido aplicar en tiempo y forma.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de .1 | Captura en ef Sistema de némina los pagos| | 2 hrs.
Movimientos de Perscnal. extraordinarios a realizar, y solicita en
forma verbal “listado previo de captura® al
Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion del Pago.
Jefe de Unidad 2 | Recibe solicitud, genera “Listado Previo de | 20 min.
Departamental de Captura”, y lo envia para su revision a
Sistematizacion del Pago Subdirector de Movimientos de Personal.
Subdirector de 3 ! Recibe “Listado Previo de Captura”, g | 20 min.
Movimientos de Personal. revisa y, en su caso, hace correcciones y o
envia al Subdirector de Movimientos de
Personal.
Subdirector de 4 | Recibe "Lbistado Previo de Pagos®-recabad | 20 min.
Movimientos de Personal. firma de autorizacion del Coordinador de
Recursos Humanos y lo envia a
Subdirector de Nominas para su revision y
Visto Bueno.
Subdirector de Noéminas 5 | Recibe y revisa listado de pagos, da Visto 1 hr.
Bueno y devuelve el “listado-previo de pago
extraordinarioc” ‘con firma autorizada, a
Subdirecter de Movimientos de Personal.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 6 | Recibe ‘“listado previo de pago exira-| 30 min.
Movimientos de Personal. ordinario”, recaba firma de autorizacién del
Coordinador de Recursos Humanos y envia
copia del reporte , al Jefe de Unidad
Departamental Sistematizacion del Pago
para la elaboracion de la ndmina
extraordinaria.
Jefe de Unidad 7 | Recibe copia del “listado de pago extraordi- | 10 min.
Departamental de nario” con firmas autorizadas y elabora los
Sistematizacion del Pago cheques, comprobantes de depésito,
listados de firmas, resimenes de¢ ndmina y
archivo electrénico de depositos bancarios
y los entrega al Subdirector de Néminas
para su distribucion.
Subdirector de Nominas 8 | Recibe oficio, resimenes de nbémina, | 30 min.

productos de pago y archivo electrénico de
depdésitos bancarios para su distribucién a
las areas correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 6 horas

Aspectos a considerar:

1.

2. ElJefe de Unidad Departamental de Sistematizacion del Pago es el responsable de la

3. Elpersonal adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacion del Pago es
responsable del cumplimiento del procedimiento.

4 E

e

Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

aplicacion del presente procedimiento.

e
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Ell Jefe de Unidad Departamental de Sistemalizacion del Pago es el responsable de
aborar las nominas estraordinarias enviadas por el Sudirector de Movimientos de
" Personal, en seguimiento a-lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los

Subdirector de Movimientos de Personal es el encargado de realizar este tipo de némina
y Jo hace mediante el “listado previo de captura®, autorizado por el Coordinador de
Recursos-Humanos y/o el Director de Administracion y Finanzas.
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El Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacion del Pago es el
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) SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

responsable de la

aplicacién del presente procedimiento, una vez que se cuente con copia del “listado previo

de captura” autorizado.

Se entendera como productos de pago, los documentos oficiales que el Director General

de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, ha determinado ¢
remuneraciones econdmicas para los trabajadores, que son:

a. Cheques
b. Comprobantes de depdsito bancario
c. Listados de firmas

Para efecto de entrega de la némina {cheques, listados de firmas vy
depdsito bancario), se debe anexar una responsiva en la cual conte
datos: quincena a que se refiere, fecha, nimero de control, folio inicial
producto que se genera, tipo de noémina, asi como la cantidad
comprobantes que fueron emitidos especificando cuantos fueron utilizag
su totalidad de los cheques y7o comprobantes que fueron en
correspondiente; este documento debe de llevar la firma autégrafa d
Departamental de Sistematizacion del Pago (quien lo entrega) y ¢

Nominas (quién recibe), asi como Ia ribrica de la persona gue o elabora.

nmo elementos de

comprobantes de
nga los siguientes
folio final de cada
de cheques ylo
dos e inutilizados y
tregados al area
el Jefe de Unidad
el Subdirector de

La ndmina extracrdinaria se trabaja por separado pero no deja de ser parte integral de la
nomina ordinaria y al elaborar el producto de pago de la quincena se coptemplan ordinaria,
retroactivos, pension alimenticia y ndminas extraordinarias y se integran en el paso 18 del

procedimiento “Elaboracion de Nominas Ordinarias”, de este manual.

- Autorizd

-

/

s Quevedo

C. Daniel Donaciap0 Sanig
Jefe de Unidad Departamental de

Sistematizacion de Pago

—— 410 de 633 —




1
g QUDAD DE MEXICO
Detidirndo |antos

-y

Nombre del Procedimiento:

DMX

Crrbaty HE MENICD

o dnoin s

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Elaboracion de nominas extraordinarias enviadas por la Subdireccion de Prestaciones y
Relaciones Laborales.

Objetivo General:

Elaborar

las nominas extraordinarias enviadas por la Subdireccion de Prestaciones y

Relaciones Laborales, derivadas de imprevistos 0 eventualidades, para poder realizar el
pago correspondiente por la prestacién de servicios a los trabajadores que, por causas del
avance en la operacion del sistema de nomina, no se hayan podido aplicar en tiempo y

forma.
Descripcion Narrativa:
Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Envia oficio autorizado con archivo 2 hrs.
Prestaciones y Relaciones electronico de los pagos a realizar, al
Laborales Subdirector de Nominas
Subdirector de Néminas. 2 | Recibe oficio, analiza, establece mecanica 1 hr.
a seguir y turna el archivo electronico al
Jefe de Unidad Departamental
Sistematizacion del Pago, para continuar
con el procedimiento.
Jefe de Unidad 3 | Recibe tumo, oficio y archivo electronico, | 20 min.
Departamental de genera el producto de pago y ‘listado
Sistematizacién del Pago previo de captura”’, y envia para su
revision al Subdirector de Prestaciones y _
Relaciones Laborales.
Subdirector de 4 | Recibe y revisa listado previo de pagos. 20 min.
Prestaciones y Relaciones
Laborales
¢ Es correcto?
NO . N

e 411 de 633 ——
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Actor No. Actividad

Tiempo

5 Entre.ga listado previo de pagos al Jefe de
Unidad Departamental de Sistematizacion
del Pago e indica realice modificaciones.

30 min.

Jefe de Unidad 6 | Recibe listado previo de pagos, realiza
Departamental de madificaciones y lo entrega al Subdirector
Sistematizacion del Pago de Prestaciones y Relaciones Laborales.

30 min.

(Conecta con la actividad 4)

si

Subdirector de 7 | Recaba firma. de autorizacion del

Prestaciones y Relaciones Coordinador de Recursos Humanos en el

Laborales “listado previo de pago extraordinario” y lo

envia al Jefe de Unidad Departamental
Sistematizacion del Pago.

20 min.

Jefe de Unidad 8 | Recibe original del ‘“listado de pago
Departamental de extracrdinaric” con firma autorizada vy
Sistematizacion det Pago elabora los chegues y/o comprobantes de
depdsito, listados de firmas, resimenes de
némina y archivo electronico de depositos
bancarios (en caso de existir}, y los
entrega mediante relacién
correspondiente, al  Subdirector de
Ndéminas para su tramite correspondiente

1 hr.

Subdirector de Nominas 9 | Acusa de recibo la entrega de resimenes
de némina, producios de pago y archivo
- electronico de depésitos bancarios para
tramite. -

30 min.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 7 horas

Aspectos a considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacion del Page es el responsable de
-elaborar las néminas esfraordinarias enviadas por ja Subdireccion de Frestaciones y

T—— 412de 633 —
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Relaciones Laborales, en segmmlento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal.

2. El Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacion del Pago es el responsable de la
aplicacién del presente procedimiento.

3.  El personal adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacion del
Pago sera responsable del cumplimiento del procedimiento.

4.  La solicitud para realizar este tipo de némina, lo hace el Subdirector de Prestaciones y
Relaciones Laborales mediante oficic autorizado, por el Coordinador de Recursos
Humanos y/o el Director de Administracién y Finanzas.

5. El Jefe de Unidad Departamenta! de Sistematizacion de! Pago es el responsable de la
aplicacidn -del presente procedimiento, una vez que se cuente con copia del “listado
previo de captura® autorizado.

6. El personal adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacion del
Pago sera responsable del cumpllmlento del procedlmlento

/\ 7. Se |lentenderd como productos de pago, los documentos oficiales que el D:rector
General de Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal, ha determinado como
/ / elementos de remuneraciones economicas para los trabajadores, que son:
a. Cheques
/ b. Comprobantes de depdsito bancario
c. Listados de firmas

8. Para efecto de entrega de la nomina (cheques, listados de firmas y comprobantes de
deposito bancario), se debe anexar una responsiva en la cual contenga los siguientes
datos: quincena a que se refiere, fecha, nimero de control, folio inicial, folio final de
cada producto que se genera, tipo de nomina, asi como la cantidad de cheques y/o
comprobantes que fueron emitidos especificando cuantos fueron utilizados e
inutilizados y su totalidad de los cheques yfo comprobantes que fueron entregados al
area correspondiente; este documento debe de lievar la firma autégrafa del Jefe de
Unidad Departamental de Sistematizacion del Pago (quien lo entrega) y del Subdirector
de Nominas (quién recibe), asi como la rdbrica de la persona que elabora dicho
documento.
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La némina extraordinaria se trabaja por separado pero no deja de ser parte integral de
la nomina ordinaria y al elaborar el producto de pago de la quincena se contemplan
ordinaria, retroactivos, pension alimenticia y néminas extraordinarias y se integran en el
paso 18 “Elaboracion de Nominas Ordinarias”, de este manual,

Autorizo

/

C. Daniel Donaciang’ Santgs Quevedo

Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion de Pago
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'Nombre del Procedimiento:

Determinacion y generacion del pago a la Comision Nacional del Sistema de Ahotro para el
Retiro (SAR, FOVISSSTE, CYV)

Objetivo General:

Determinar y generar en tiempo y forma el pago de las aportaciones de los trabajadores, a la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR).

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad - Tiempo
Jefe de Unidad ' 1 | Ejecuta el programa AC1111 que emite un | 3 hrs.
Departamental de reporie con {0s cheques considerados en el
Sistematizacion del Pago bimestre y genera archivos de acumulados.

2 | Procesa el archivo denominado SARFOVA | 45 min.
de la Comisiébn Nacional del Sistema de
' Ahorro para el Retiro, correspondiente a las
/\’ néminas ordinarias. {programa AC 1121)

3 | Analiza el reporte y compara con los | 3 dias
empleados aclivos a la quincena inmediata
/ posterior al bimesire que se va a pagar.

4 | Accesa a Internet a la pagina del Sistema de | 2 dfas
Recepcion de Informacion del Sistema de
Ahorro para el Retiro, envia el archivo
electronico; obtiene el reporte con la cifra a
pagar y fa linea de captura correspondiente y
la envia al Subdirector de Noéminas.

Subdireccion de Néminas 5 | Recibe el formato que contiene la cantidad a 1 dia
pagar a la Comision Nacional del Sistema de
Ahorro para el Retiro, por la némina
ordinaria, realiza la conciliacion de cifras y
verifica la razonabilidad de las mismas, en su
caso hace correccionss,

(Area de Impuestos)
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Actor No. Actividad Tiempo
1 dia

6 |Emite el formato de  conciliacign
correspondiente con los resultados que
arroja el proceso y se da como bueno, [o
archiva para realizar  conciliaciones
posteriores e indica al Jefe de Unidad
Departamental Sistematizacién del Pago
elabore la Linea de Captura

Jefe de Unidad 7 | Recibe indicacion elabora Linea de Capturay | 30 min.
Departamental de la envia al Area de Impuestos de la
Sistematizacion del Pago Subdireccién de Nominas

Subdireccion de Néminas 8 [ Recibe ia linea de captura, elabora y envja | 1 dia
oficio al Coordinador de Recursos
, Financieros, solicitando la aplicacion del
- : : : pago a la Comision Nacional del Sistema de

/\ Ahorro para el Retiro.

Coordinador de Recursos 9 | Recibe la linea de captura y dficio, realiza el | 2 hrs.
/ Financieros pago e informa de éste al Subdirector de

(Area de Impuestos)

-| Nébminas

Subdireccion de Néminas 10 | Recibe informe e indica a la Jefatura de | 30 min.
Unidad Departamental de Sistematizacion

(Area de Impuestos)
del Pago elabore el SARFOVE.

Jefe de Unidad 11 | Recibe indicacion, procesa el archivo | 20 min.
Departamental de | denominado SARFOVE de la Comision
Sistematizacion del Pago Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro, correspondiente a la  nomina.
extraordinania y retroactiva. (programa AC
1131)

12 | Analiza el reporte y se compara con ig 2 dias
empleados activos a la quincena inmediat

posterior al bimestre que se va a pagar.

o w

—— 416de 633 —
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Actor No. Actividad Tiempo

13 | Accesa a Internet a la pagina del Sistema de | 2 dias
Recepcién de Informacion del Sistema de
Ahorro para el Retiro y envia el archivo con
las altas, bajas, modificaciones de salarios y
aportaciones voluntarias registradas en la
nomina extraordinaria; obtiene el reporte con
la cifra a pagar y la linea de captura
correspondiente y la envia al {Area de
impuestos) de la Subdireccién de Néminas

Subdireccion de Nominas | 14 | Recibe el formato que contiene la cantidad a | 1 dia
pagar a la Comisién Nacional del Sistema de
Ahorro para el Retiro, por la nbémina
extraordinaria, realiza la conciliacion de cifras
y verifica la razonabilidad de las mismas y en
sl caso hace modificaciones.

(Area de Impuestos)

” 15 | Emite el formato de conciliacién 1 dia
correspondiente con los resultados que
arroja el proceso y se da como bueno, lo
/ | archiva para realizar conciliaciones
posteriores e indica al Jefe de Unidad
Departamental de Sistematizacién del Pago
elabore Ia linea de captura.

Jefe de Unidad 16 | Recibe indicacién, elabora Linea de Captura | 30 min.
Departamental de : y la envia al Area de Impuestos del
Sistematizacion del Pago Subdireccién de Néminas

Subdireccion de Nominas | 17 | Recibe la linea_de captura, elabora y envia 1 dia
oficio al Coordinador de Recursos
Financieros, solicitande la aplicacion del
pago a la Comision Nacional del Sistema de
Ahorro para el Retiro.

(Area de Impuesios)

Fin del procedimiento

Tiempo total derejecuci()nr 16 dias
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Aspectos a considerar:

1.

@

10.

- La quincena que se tomara en cuenta para el corte y detenminacion de las

El Subdirector de Néminas determina y genera en tiempo y forma el

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

pago de las

aportaciones de los trabajadores a la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los

Servicios de Salud Publica dei Distrito Federal.

El Subdirector de Néminas es el responsable de garantizar la aplicacion
procedimiento.

Ef Jefe de Unidad Departamental de Sistematizacién del Pago, es el re
verificar la aplicacion del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observacion obligatoria para todo el personal invg
mismo.

El Subdirector de Néminas es el responsable de que se dé cumpllmlento
oficial para el cierre quincenal de nfmina.

pagar a la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para et Retiro, serd
posterior al bimestre que se va a pagar.

El Subdirector de Néminas previa entrega de las lineas de captura po

del presente
sponsable de
vlucrado en el
al calendario

-

cantidades a
la inmediata

r parte de la

Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacién del Pago, es el responsable de
elaborar la conciliacion de los importes a pagar a la Comisién Nacional del Sistema de

Ahorro para el Retiro; con apego al parametro del 1% como maximo en
cifras, establecido por la propia Subdireccion de Néminas.

variacion de

El Subdirector de Néminas una vez recibidos los reportes es el responsable de que se
cumplan las fechas marcadas por el Coordinador de Recursos Finapcieros, para

efectuar los pagos a la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para
tiempo y forma.

el Retiro, en

El Subdirector de Nominas es el responsable de elaborar y turnar bimestralmente al
Coordinador de-Recurses Financieros, los oficios correspondientes a fin de realizar los

pagos.

Los pagos de ndmina estaran sujetos a lo dispuesto por la Comision
Sistema de Ahorro para el Retiro de la siguiente manera:

Nacional del

a. -La Ordinaris debe pagarse dentro-de los primeros 5 dias de [a quincena posterior al

cierre del bimestre.
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b

_a Extracrdinaria debe pagarse después del cierre de los pagos ordinarios los dias
7 0 19 del bimestre a pagar.

uestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados

en de contratacion.

Se entendera por “SARFOVA” el archivo mediante el cual se realizan los pagos de la
némina Ordinaria y “SARFOVE” el archivo mediante el cual se realizan los pagos de la
némina Retroactiva y Extraordinaria.

El Je

fe de Unidad Departamental debe enviar, a través de Internet, a la pagina dei

Sistema de Recepcion de Informacién del Sistema de Ahorro para el Retiro, las altas,

bajas

. modificaciones de salarios y aportaciones voluntarias registradas en la nomina

extragrdinaria.

Autorizod

) /

C. Daniel Doryﬁo Santos Quevedo

Jefe de Unidad Departamental de
Sistematizacion de Pago
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Nombre del Procedimiento:

Coordinacién para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de sen

Objetivo General:

Coordinar las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, verific

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTR

ITO FEDERAL

vicios

rando que se

lleven a cabo bajo criterios de racionalidad, eficiencia y en estricto apego a la normatividad
vigente, a fin de concertar los medios necesarios para solventar en tiempo y forma las
necesidades de insumos y servicios, que garanticen la operacion de Servigios de Salud
Publica del Distrito Federal.
Descripcidon Narrativa:
Actor No. Actividad Tiempo
Area Solicitante 1 | Solicita mediante requisiciéon al Coordinador] 1 dia
de Recursos Materiales y Servicios
Generales, las necesidades de bienes y/o
servicios. '
Coordinador de Recursos | 2 | Recibe requisicién con las necesidades de 1 dia
Materiales y Servicios bienes y/o servicios, atendiendo el
Generales Programa Anual de Adquisiciones (PAA)
previamente autorizado, a través de la
“requisicion de compra”.
3 | Gira instrucciones y turna “requisicion de 1 dia
compra” al Subdirector de Adquisiciones,
para que realice el procedimiento
correspondiente. -
Subdirector de 4 | Recibe, revisa y analiza “requisicion de|| 7 dias
Adquisiciones compra”, realiza sondeo de mercado y
determina el proceso de adquisicion de
bienes vy/o contratacibn de servicios,
conforme a los montos de actuacion.
5 | Solicita mediante- oficioc  suficiencia|| 2 dias
presupuestal al Coordinador de Recursos
F_inanc_:iero:a. 7 :

— 420 de 633 —
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Actor

ador de Recursos
inancieros

Actividad

Tiempo

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal
y verifica si existen Recursos Financieros
en las Partidas Presupuestales
correspondientes para emitir respuesta.

1 dia

¢ Existe Suficiencia Presupuestal?

NO

Informa al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales que no
existe suficiencia presupuestal.

1 dia

qdor de Recursos
ales y Servicios
Generales

Recibe negativa e informa mediante oficio
al Area Solicitante y solicita acuse de
recibido y archiva.

1 dia

{Conecta con elHin del procedimiento)

Sl

yador de Recursos
inancieros

Remite oficio informando al Subdirector de

Adquisiciones, a través del Coordinador de

Recursos Materiales y Servicios Generales,
que existe suficiencia presupuestal para
llevar a cabo los procedimientos
correspondientes.

1 dia

bdirector de
quisiciones

10

Recibe notificacion y desarrolia el proceso
de adquisicién de bienes y/o contratacién
de servicios, de acuerdo a los montos de
actuacion.

15 dias

13l

Adjudica al proveedor o prestador de
servicios que resulté ganador y formaliza la
Adjudicacion mediante “Pedido o Contrato™.

15 dias

12

Solicita al Proveedor adjudicado fianza de
cumplimiento equivalente al 15% del total
del contrato sin incluir el .V.A.

2 dias

= 421 de- 633 —
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Actor

No.

Actividad

Proveedor

13

Tiempo

Recibe solicitud de fianza de cumplimiento
y entrega Fianza, al Subdirector de
Adquisicicnes

5 dias

Subdirector de
Adqguisiciones

14

Recibe Fianza de cumplimiento y procede a
validar la autenticidad de la Fianza recibida
ante la Institucion Afianzadora
correspondiente y decide

5 dias

¢ Es autentica la fianza?

NO

15

informa al Director General de Legalidad de
la Contraloria General, a la Contraloria
Interna del Organismo y al Director de
Asuntos Juridicos para que, inicien las
acciones legales correspondientes.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

-16

Entrega Contrato original al Proveedor,
envia copia al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes
Desconcentrados y al Subdirector de
Servicios Generales, a fin de que conozcan
las estipulaciones.

1 dia

Proveedor

17

Desconcentrados, en las fechas

Recibe Contrato entrega los bienes y/o
servicios adquiridos al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes

convenidas y/o realiza los servicios
conforme a lo contratado.

5 dias

Jefe de Unidad
Departamiental de
Almacenes
Descoreaniragss

18

Recibe bienes yfo servicios y verifica que
los entreguen conforme a lo establecido en
los pedidos o contratos. -

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo

iLos bienes y/o servicios son
entregados conforme al contrate?

NO

19 | Rechaza los bienes y/o servicios que no 1 dia
cumplen  con fas especificaciones
contratadas, y notifica al Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Coordinador de Recursos | 20 | Recibe nofificacion de incumplimiento de 1 dia

Materiales y Servicios contrato, lo revisa y gira instrucciones al
Generales Subdirector de Adquisiciones para que
realice las gestiones para su cumplimiento
0 rescision.
. Subdirector de 21 | Recibe instrucciones y envia notificacion al 1 dia
Adguisiciones proveedor adiudicado para que entregue

los bienes y/o realice los servicios de
acuerdo a las especificaciones contratadas.

Proveedor 22 | Recibe notificacion y realiza las gestiones 1 dia
pertinentes para corregir las anomalias e
informa al Subdirector de Adquisiciones

Subdirector de 23 | Recibe informe y revisa para determinar si 1 dia
Adquisiciones las anomalias fueron corregidas

¢Las anomalias fueron corregidas?

NO

24 | Inicia el procedimiento de Rescisiébn de | 5 dias
contrato correspondiente, aplicando las '
sancicnes que correspondan seglin la
normatividad vigente.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl
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No. Actividad Tiempo

25 |Informa al Coordinador de Recursos 1 dia
Materiales y Servicios Generales, sobre las
medidas adoptadas por el proveedor para
la entrega cotrecta de los bienes vy/o
servicios

Coordinador de Recursos | 26 | Recibe e informa al Jefe de Unidad 1 dia
Materiales y Servicios. - Departamental de Aimacenes
Generales Desconcentrados  y/o  Subdireccion de
‘Servicios Generales sobre las medidas
adoptadas por el proveedor para la entrega
correcta de los bienes y/o servicios. Archiva

(Conecta con la Actividad 18)

S
Jefe de Unidad 27 | Libera facturas de bienes y/o servicios|| 2 dias
Departamental de mediante sello y firma.
Almacenes B
Desconcentrados

28 | Envia facturas al Coordinador de Recursos|| 2 dias
Materiales y Servicios Generales, para
gestionar el pago correspondiente, archiva.

Coordinador de Recursos | 29 | Recibe las facturas liberadas y mediante|] 2 dias
Materiales y Servicios oficio remite al Coordinador de Recursos
Generales Financieros para el pago. Archiva.

Fin deil procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 36 dias

Aspectos a considerar:

1. El Coordinador de de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable
de regular la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de sefvicios en

~ Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Orgénico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.
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2. El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
verificar la aplicacion del presente procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Coordinacidon de Recursos Materiales y Servicios Generales,

4. El Cooprdinador de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:

a. Coordinar que los procedimientos de adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios se realicen conforme a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y su Reglamento y demas disposiciones locales y federales que

resulten.

b. \erificar la aplicacion de los montos de actuacién autorizados en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente, en los Procedimientos de
Licitacion Publica, de Invitacién Restringida a cuando menos tres Proveedores y
Adjudicacion Directa.

c. Comprobar que existan recursos financieros suficientes para llevar a cabo los

' ‘procedimientos antes mefcionados. '

d. Goordinar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios, para que se
obtengan las mejores condiciones de compra.

e. \Vigilar que se atienda en su totalidad el Programa Anual de Adquisiciones (PAA).
Vigilar la elaboracién de los informes que deben rendirse conforme a ja normatividad
vigente relacionada con las adquisiciones.

g. Vigilar que los contratos se formalicen en los tiempos establecidos en la
normatividad vigente.

h. Verificar que las facturas de bienes y/o servicios estén debidamente requisitadas y
avaladas, por parte del Jefe de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados y/o Subdirector de Servicios Generales, y en su caso que vengan
acompanadas de la sancion correspondiente.

Fungir como Secretario Técnico en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y| Prestacion de Servicios y como Secretario Ejecutivo en el Comité de Bienes
Muebles.

5. Toda solicitud de necesidades de bienes y/o servicios de las unidades aplicativas, debe
hacerse mediante requisicion de compra debidamente requisitada, con el sello de no
existencia en el almacén, dirigida al Coordinador de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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6. Toda solicitud de necesidades de bienes y/o servicios de las Jurisdicciones Sanitarias,

debe hacerse, a través de las direcciones de Atencidon Médica, Promocion

de Vigilancia e Inteligencia Epidemiolégica, segin corresponda el programa.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento e
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independiente
régimen de contratacion.

Se entendera por “Areas receptoras” en el caso de bienes a la Jefatu
Departamental de Almacenes Desconcentrados y en el caso de servicios ¢

de la Salud y

stan basados
smente de su

ra de Unidad
al Subdirector

de Servicios Generales y a la Subdireccién de Mantenimiento de Infraestructura.

El encargado del Almacén de Fresno y el encargado del Aimacén de fa

Red de Frio,

adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados,

liberaran las facturas de bienes mediante sello y firma.

Autorizo

o
!

Severiano

Lic. Victo onimo Cruz
Coordjpador de Recursos Materiales vy

Servicios Generales
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R

“Nombre del Procedimiento:

Contratacion de mantenimiento y obra publica.

Objetivo General:

Coordinar las acciones que permitan llevar a cabo las conirataciones de mantenimiento y
obra publica, bajo criterios de racionalidad, eficiencia y en estricto apego a la normatividad
vigente, a fin de concertar los medios necesarios para solventar en tiempo y forma las
necesidades de mantenimientos y obras piblicas, que garanticen la operacion de Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal. '

Descripcion Narrativa:

Actor 7 No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Solicita a las Jurisdicciones Sanitarias, las | 1 dia
Mantenimiento de necesidades de  Mantenimiento a
Infraestructura. Inmuebles y Equipc para integrar el

Programa Anual de Conservacion (PAC).

2 | Presenta al Director de Atencion Médica 3 dias
para su validacién el Programa Anual de
Conservacion.

Director de Atencion 3 | Recibe y valida el Programa Anual de | 2dias
Médica Conservacion y lo remite al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura.

Subdirector de 4 | Recibe y revisa el PAC avalado por el 1 dia
Mantenimiento de Director de Atencion Médica para proceder
- Infraestructura. a lBevar a cabo la contratacion de

Mantenimienio y Obra, dependiendo del
techo presupuestal asignado.

5 {Envia al Coordinador de Recursos 1 dia
Materiales y Servicios Generales el
Programa Anual de Conservacion.

-—— 427 de 633 ——
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe el Programa Anual de
Conservacion, analiza y concreta las
actividades de Mantenimiento y Obra,
atendiendo los programas previamente
autorizados (PAC).

1 dia

Gira instrucciones al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura, para que
realice el procedimiento correspondiente.

1 dia

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura.

Recibe instrucciones, prioriza las
necesidades vy realiza presupuestos base
de acuerdo a los precios unitarios
establecidos en el Sistema Integral de
Precios Unitarios (SIPU} y determina el
proceso de contratacién de obra.

7 dias

Solicita mediante oficio suficiencia
presupuestal al Coordinador de Recursos
Financieros.

2 dias

Coordinador de Recursos
Financieros

10

Recibe “solicitud” y verifica si existen
Recursos Financieros en las Partidas
presupuestales  correspondientes  para
emitir respuesta.

1 dia

¢ Existe suficiencia presupuestal?

NO

11

Informa al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales que no
existe suficiencia presupuestal.

1 dia

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales,

12

Recibe *negativa® e informa al respecto
mediante oficio al area solicitante, para que
envie solicitud posteriormente. Archiva

1 dfa

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl )
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No.

Actividad

Tiempo

Coordinador de Recursos

Financieros

13

Remite “oficio” informando al Coordinador
de Recursos Materiales y Servicios
Generales que existe suficiencia
presupuestali para llevar a caba los
procedimientos correspondientes.

1 dia

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios

(Generales

14

Recibe “notificacion” y gira instrucciones al
Subdirector  de Mantenimiento de
Infraestructura para que lleve a cabo el
proceso requerido.

1 dia

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura.

&

15

Recibe instrucciones y desarrolla el
proceso de contratacion de obra.

20 dias

16

Adjudica al contratista que resulté ganador
en el procedimiento correspondiente y
establece fecha de entrega de realizacion
de obra.

1 dia

17

Solicita al contratista adjudicado, fianza de
cumplimiento equivalente al 10% del total
del contrato sin incluir el 1. V. A. y pdliza de
dafios a terceros, para formalizar la
adjudicacion mediante contrato.

1 hora

Contratista Adjudicado

18

Recibe solicitud, entrega al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura fianzas
correspondientes y pélizas de dafos a
terceros en los tiempos establecidos en la
Ley de Obra -

1 hora

Subdirector de
Mantenimiento
Infraestructura

19

Recibe fianza de cumplimiento, asi como la
poliza de dafios a terceros y procede a
validar la autenticidad de la fianza recibida
ante la Institucion Afianzadora
cotrespondiente y decide

1 hora

¢Es autentica la fianza? -

NC
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Actor No. Actividad Tiempo
20 | Informa al Director General de Legalidad de 1 dia
la Contraloria General, a la Contraloria
Interna del Organismo y al Director de
Asuntos Juridicos para que inicien las
acciones legales correspondientes.
{Conecta con el fin del Procedimiento)
Si
21 : Formaliza contrato ylo convenio | 5 horas
modificatorio y lo entrega al contratista
Adjudicado.
Contratista Adjudicado 22 | Recibe Contrato y/o convenio modificatorio | 5 dias
debidamente formalizado y realiza los
- trabajos de acuerdo a lo estipulado en los
contratos, bajo la  supervision  del
Subdirector  de Mantenimiento de
Infraestructura h
Subdirector de 23 | Supervisa los trabajos y da seguimiento | 40 dias
Mantenimiento de para determinar si la conftratacion de
Infraestructura mantenimiento u obra se lleva de acuerdo
al programa.
:La contratacion de obra, se lleva a cabo
conforme a lo programado?
Si
B 24 | Supervisa hasta la conclusién del| 10 dias
mantenimiento u cbra. .
(Conecté con la actividad 29)
NO
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Actividad

Tiempo

director de
nimienio de
estructura.

25

Sanciona, de acuerdo a lo estipulado en el
contrato y envia nofificacion a vista del
incumplimiento del programa para que
carrija irregularidades vy realice los trabajos
conforme a lo establecido.

1 dia

sta Adjudicado

26

Recibe notificacién, y corrige las
iregularidades, bajo la supervision del

Subdirector de Mantenimiento de

Infraestructura.

5 dias

director de
xnimiento de
1estructura

27

Supervisa y determina si las irregularidades
fueron corregidas.

10 dias

¢ La obra fué corregida?

NO

director de
=nimiento de
aestructura-

28

Inicia el procedimiento de rescisidon de
contrato correspondiente, aplicando las

sanciones procedentes segin la

normatividad vigente. Archiva.

1 dia

{Conecta con el fin del procedimiento)

8l

29

Tramita las facturas de los tirabajos
realizados que han sido debidameénte
supervisados y que se realizaron de
acuerdo a lo establecido en los contratos.

10 dias

30

Envia facturas y notifica al Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para su visto bueno. Archiva

2 dias

dor de Recursos
les y Servicios

31

Recibe notificacién y facturas liberadas por
parte del Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura, de la obra realizada.

2 dias

—— 431 de 633 ——

v,




e

CDMX

ASOAD DE MEXICOD

& coam

Covrdinacion Goauziey
7>y

ministormites

<

ot _ MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad

Tiempo

Archiva

32 | Envia facturas al Coordinador de Recursos
Financieros, para su pago correspondiente]

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucid

h: 128 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el
coordinar las accicnes que permitan efectuar la contratacion de mantenimiento y obra
publica de Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

P

responsable

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
verificar la aplicacién del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:

a.

Coordinar que los procedimientos de Contratacion de Mantenimiento y Obra se

realicen conforme a lo que establece la Ley de Obras para el Distrito

Federal v su

Reglamento, asi como en casos especificos la Ley de Adquisiciones para el Distrito

Federal y su Reglamento (Mantenimiento a equipc Médico,
Electromecanico). '

Verificar la aplcacidon de los montos maximos y minimos de actuacid

Mecanico vy

n autorizados

en el Decreto de Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente, en los

Procedimientos de Licitacion Publica, Procedimiento de Invitacion
cuando menes tres Proveedores y Adjudicacion Directa.

Restringida a

Comprobar que existan Recursos Financieros suficientes para llevar a cabo los

procedimieatos antes mencionados.

Coordinar t& Contratacion de Mantenimiento y Obra Publica, para que se obtengan

las mejores condiciones de contratacion.

———- 432 de 633 ——
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e. Migilar que se elabore y se atienda en su totalidad el Programa Anual de
Conservacion (PAC), asi como los programas provenientes de convenios
celebrados con la Federacion.

f.  Merificar que las facturas de realizacién de Obras Piblicas y Mantenimiento cuenten
con su soporte correspondiente (estimacion, generadores, fotografias, etc.)

g. Merificar que todos los trabajos de Mantenimiento y Obra Plblica cuenten con su
acta entrega recepcion, en la que intervienen comisarios, contralores internos,
contralores ciudadanos, subdirector de mantenimiento de la empresa, supervisor
nterno, supervisor extemo y jefe de mantenimiento de la Jurisdiccion Sanitaria.

h. Verificar que se cuente con el expediente técnico de cada Obra o Mantenimiento
ntegrado de acuerdo a las politicas, bases y lineamientos

5. Toda solicitud de necesidades de mantenimiento y obra de las unidades aplicativas,
debe hacerse mediante oficio dirigido al Coordinador de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

6. El Coordinador de Recursos MateTiales y Servicios Generales es ef responsable de
concentrar las necesidades de Mantenimiento y Obra Ptiblica.

Autorizd

Lic. Victor Qgigfiimo Cruz Severiano

Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Coordinacion para la supervision de los servicios subrogados

Objetivo General:

Coordinar que la contratacion de los servicios subrogados, se efectué con base en las
necesidades del Organismo y que se apegue a la normatividad aplicable vigente, asi como
garantizar que la prestacién del servicio se realice conforme a las especificaciones
establecidas en los contratos correspondientes.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 1 |Integra los requerimientos de servicios | 2 dias
Generales | subrogados {comedor, limpieza,

fotocopiado, agua embotellada, vigilancia,
eic.) para cubrir las necesidades del
Organismo.

2 | Envia mediante requisicion los 1dla
requerimientos técnicos de los servicios
requeridos al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su

_ Vo. Bo.
Coordinador de Recursos 3 | Recibe requisicion, requerimientos|| 1 dia
Materiales y Servicios técnicos, y tuma al Subdirector de
Generales Adquisiciones para que se revisen y/o en

su caso, se realice la contratacién de los
servicios subrogados.

Subdirector de 4 | Recibe, revisa y realiza el proceso de|| 15 dias
Adquisiciones adjudicacién segln sea el caso y decide

i Se realiza la adjudicacion?

NO

—— 434 de 633 —
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No.

Actividad

Tiempo

Devuelve al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que
lo complemente el Subdirector de Servicios
Generales

1 dia

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe requisicidbn, gestiona ante el
Subdirector de Servicios Generales su
complementacion y lo envia al Subdirector
de Adquisiciones.

3 dias

{Conecta con la actividad 4)

Sl

Adjudica a las empresas ganadoras de los
procedimientos, solicita mediante oficio al
Proveedor la fianza de  garantia
correspondiente  para formalizar los
contratos.

1 dia

Proveedor

Recibe y entrega la fianza de garantia para
la formalizacidn del contrato.

1 dia

Subdirector de
Adquisiciones

Recibe la fianza, formaliza el contrato y lo

envia al Proveedor.

10 dias

Proveedor

10

Recibe contrato original, para prestar los
servicios coniratados de conformidad con
las Clausulas estipuladas en el mismo vy
entrega acuse de recibido al Subdirector de
Adquisiciones.

1 dia

Subdirector de
Adguisiciones

11

Recibe acuse y entrega mediante oficio al
Coordinador de Recursos Materiales 'y
Servicios Generales, archiva una copia del
contrato. '

2 dias

——— 435de 633 ——
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Actor

No.

Actividad

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

12

Tiempo

Recibe e informa al Subdirector de
Servicios Generales acerca de lag
empresas ganadoras para la prestacion de
servicios subrogados y le entrega copias de
los contratos.

2 dias

Subdirector de Servicios
Generales

13

Recibe los contratos y verifica que losg
servicios prestados se realicen conforme a
las condiciones establecidas.

1 dia

sLos servicios se otorgan conforme al
contrato?

St

14

Supervisa y controla que el servicio
contratado se siga prestandg hasta su
conclusion conforme a las Clausulas del
Contrato.

1 dia

(Conecta con la actividad 24)

NO

15

Informa al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales gue log
servicios no cumplen con lo establecido en
el contrato.

2 dias

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

16

Recibe informacion y gira instrucciones a
Subdirector de Adquisiciones para gue
notifique a la empresa de las anomalias.

1 dia

Subdirector de
Adquisiciones

17

Recibe instruccicnes y mediante oficio
natifica al proveedor sobre las anomaliag
del servicio prestado, a fin de que se
cartijan las iregularidades.

3 dias

Proveedor

18

Recibe nofificacion y realiza las gestiones
pertinentes para corregir las anomalias,
informando al Subdirector de
Adquisiciones.

2 dia
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de
Adquisiciones

19

Recibe y revisa para determinar si las
anomalias fueron corregidas

1 dia

& Se corrigieron las anomalias?

NO

20

Analiza el grado de incumplimiento en los
servicios suministrados y aplica las penas
convencionales estipuladas en el contrato.

3 dias

21

Somete a consideracion del Director de
Administracion y Finanzas, dependiendo
del grado de incumplimiento, entre Ila
afectacion de la fianza de garantia o la
rescisién del contrato.

2 dias

Director de Administracién
y Finanzas

22

Recibe y determina entre la afectacion de la
fianza de garantia o Jla rescision del
confrato e instruye al Subdirector de
Adquisiciones.

5 dias

‘Subdirector de
Adquisiciones

-23

Recibe y realiza las instrucciones recibidas
por el Director de Administracion vy
Finanzas.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

si

24

Infforma al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales sobre el
cumplimiento del Contrato.

2 dias

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

25

Recibe e Informa al Subdirector de
Servicios Generales sobre el cumplimiento
en el Contrato.

2 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Servicios
Generales

26

Recibe y realiza con el area requirente
conciliaciones de los servicios prestados y
posteriormente  firman las  facturas,
avalando con ello que el servicio
proporcionado se realizd conforme a las
especificaciones convenidas.

3 dias

27

Envia las facturas al Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para su tramite de page.

1 dia

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

28

Recibe ias faciuras previamente validadas
y remite al Coordinador de Recursos
Financieros para el pago correspondiente.
Archiva.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucio

n: 72 dias

Aspectos a considerar:

1. El Coordinador de de Recursos Materiales y Servicios Generales es el
de coordinar que la contratacidén de los servicios subrogados, que efec
de Salud Pdblica del Distrito Federal, se efectué con base en las nec
Organismo y apegados a la normatividad vigente, en seguimiento a lo e
el Articulo 21 del Estatuto Orgéanico de los Servicios de Salud Publics

Federal.

2. El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el res
verificar la aplicacion del presente procedlmsento

3. Este procedimiento-es de observancia obligatoria para el personal i
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4. El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:

a. Verificar que la solicitud de la prestacion del Servicio Subrogado s
base en las necesidades de Servicios de Salud Piblica del Distrito F

—— 438 de 633
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Coordinar que la contrataciéon de la Prestacion de Servicios Subrogados, se
realice conforme a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal ¥y su
Reglamento.

Verificar que los montos autorizados se apegen a lo estipulado en el
Presupuesto de Egresos del Distrito Federai para el Ejercicio Fiscal
corfrespondiente.

Supervisar que las empresas contratadas para la prestacion de servicio cumplan
con lo establecido en. el contrato, en caso contrario verificar se apliguen Ifas
penas convencionales estipuladas en el contrato hasta agotar el porcentaje de la
fianza de cumplimiento.

Liberar las facturas para el pago de los servicios subrogados, las cuales deben
estar firmadas por el Subdirector de Servicios Generales y/o el area requirente,
siempre y cuando el proveedor cumpla con los términos del contrato celebrado.

Autorizé  :z

A

Lic. Victor ?ﬁ’imo Cruz Severiano
Coordinadoele Recursos Materiales y

Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Coordinacion para la recepcion, guarda y distribucion de bienes.

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de recepcién, guarda y distribucién de bienes que lleva a cabo
la Jefatura de Almacenes Desconcentrados, estén apegados a las normas, lineamientos y
procedimientos vigentes, a fin de efectuar un mejor control y uso de todos los bienes con ios
que cuenta Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 1 | Gira instrucciones al Subdirector de 1 dia
Materiales y Servicios Adquisiciones. para que entregue al Jefe de
Generales Unidad Departamental de Almacenes

Desconcentrados, copia de los contratos de
adquisicion de bienes formalizados.

Subdirector de . 2 | Recibe instrucciones e indica al proveedor | 2 dias
Adquisiciones . que proceda a realizar la entrega de los
bienes de acuerdo a las especificaciones
del contrato, recaba y archiva acuse de
recibido y turna copia de los contratos al
Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados.

Jefe de Unidad 3 | Recibe contratos y bienes en custodia para 1 dia
Departamental Almacenes su revisién, por parte de control de calidad -
Desconcentrados ylo Area Técnica, para que definan s

cumple con las especificaciones técnicas
del contrate fincado.

:Las caracteristicas de los bieneT
corresponden a las especificaciones de
contrato?

Si
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Admite los bienes,

1 dia

{Conecta con la actividad 16)

NO

Rechaza el material del proveedor e
informa al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales, gue los
bienes no cumplen con las especificaciones
contratadas. '

1 dia

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
(Senerales

Recibe informe de incumplimiento de
contrato, lo revisa y gira instrucciones al
Subdirector de Adquisiciones para que
reatice las gestiones para su cumplimiento.

1 dia

Subdirector de
Adquisiciones

Recibe instrucciones y realiza las gestiones
para que el proveedor corrija las
iregularidades y entregue conforme al
contrato.

1 dia

Proveedor

Recibe notificacién de irregularidades,
realiza las acciones pertinentes para
corregirlas  y  reingresa los  bienes
nuevamente al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes
Desconcentrados. '

2 dias

Jefe de Unidad
Deptartamental de
Almacenes
Desconcentrados

Recibe nuevamente los bienes en calidad
de depdsito, a vistas por parte de Control
de Calidad yfo Area Técnica para definir si
se corrigieron las irregularidades.

1 dia

¢ Se corrijieron las irregularidades?

No
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Actor No. Actividad Tiempo

10 | Rechaza nuevamente el material e informa 1 dia
al Coordinador de Recurscs Materiales Yy
Servicios Generales que el proveedor ha
reincidide en irregularidades.

Coordinador de Recursos 11 | Recibe informe de reincidencia en e 1 dia

Materiales y Servicios incumplimiento  del contrato y  girg
Generales instrucciones al Subdirector de
Adquisiciones para que proceda a rescindir
el contrato.
Subdirector de 12 | Recibe instrucciones y procede a rescindir | 1 dia
Adquisiciones el contrato, integra expediente, archiva &

informa al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Coordinador de Recursos | 13 | Recibe notificacion de la rescision del 1 dia
Materiales y Servicios contrato e informa al Coordinador de
Generales Recursos Financieros para que aplique 1o
conducente en su érea.

(Conecta con el fin del procedimiento)

r

|
Jefe de Unidad 14 | Admite los bienes y verifica si se cumplio | 1 dia
Departamental de con cantidades y tiempos de entrega
Almacenes establecidos

Desconcentrados

;Los bienes fueron entregados en la
cantidad correcta y en el plazo establecido
en el contrato?

NO

15 | Aplica sancién correspondiente, de acuerdo 1 dia
a lo pactado en el contrato.

{Conecta con el fin del procedimiento)
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Actor No. Actividad Tiempo
si
16 | Registra la entrada e informa al| 1dia
Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, de las existencias en
el almacén y en su caso la aplicacién de
sanciones.
Coordinador de Recursos | 17 | Recibe notificacién de existencias en el 1 dia
Materiales y Servicios almacén y en su caso sanciones aplicadas
Generales y gira instrucciones al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes
Desconcentrados para que notifique al area
requirente.
Jefe de Unidad 18 | Recibe instrucciones y mediante oficio 1 dia
Deptartamental de informa a las areas requirentes del material
Almacenes recibido para su retiro del Almacén. Archiva
Desconcentrados acuse de recibido.
19 | Libera las facturas y las envia al| 2dias
> Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
Coordinadof'de"Re_cursos 20 | Recibe facturas liberadas y las envia al | 2 dias
Materiales y Servicios Coordinador de Recursos Financieros para
Generales ' su pago, de ser el caso, con la aplicacion
de la sancidén correspondiente. Archiva
expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 24 dias

Aspectos a considerar:

1. EIQ
gara
cabg

oordinador de de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
ntizar que las actividades de recepcion, guarda y distribucién de bienes que lleva a
la Jefatura de Almacenes Desconcentrados, estén apegados a las normas,

—— 443de 633 ——
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.

lineamientos y procedimientos vigentes, en seguimiento a lo establecido en el Articulo
21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal

2 La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el responsable de
verificar la aplicacion del presente procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4. El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:

a. Observar que los responsables de los almacenes desconcentrados, verifiquen que
los bienes que ingresan a los mismos se codifiquen de acuerdo con ¢l catdlogo de
claves CABMS e infernas de consumibles.

b. Inspeccionar que se lleve a cabo el registro de los bienes de activo fijo conforme a las
Normas de Bienes Muebles.

¢. Revisar y autorizar el programa de trabajo para el levantamiento del inventario fisico
general de bienes, asi como verificar que los encargados de los almacenes
desconcentrados realicen el inventario fisico general en el almacén central,
almacenes locales y subalmacenes, en julio y enero de cada gjercicio.

Autorizd

4

Lic. Victc;z%éﬂﬁno CruZ Severiano
Coordinador de Recursos Materiales y

Servicios Generales
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Nombre

del Procedimiento:

Recepcion, acomodo y guarda de bienes de activo fijo.

Objetivo

Recibir, acomodar y guardar los bienes de activo fijo adquiridos por Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal de acuerdo con lo que marca la normatividad vigente, a fin de

General:

garantizar la adecuada administracion y control de existencias en aimacenes.

Descripejon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad 1 | Recibe un tanto del “Contrato” lo revisa, 1 dia
Departamental de registra y entrega al Responsable de
Almacenes N Controt de Calidad del Almacén Central y
Desconcentrados espera a gue acuda el proveedor a entregar
(Responsable del Almacén los bienes. )
Central)

Proveedor 2 | Acude al Almacén Central para entregar los | 1 hora
bienes, presentando la documentacién
comrespondiente al Area de Control de
Calidad.

Jefatura de Unidad 3 ! Recibe la documentacion y revisa que 30
Departamental de cumpla con las especificaciones | minutos

Almaceres correspondientes y sea congruente con lo
Desconcentrados establecido en el “Contrato”.

(ﬁespons'able de Control de

Calidad

del Almacén

Central)

¢Existe congruencia en documentacion?

NO

—— 445 de 633
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No.

Actividad

Tiempo

Informa al proveedor de la incongruencia
detectada y le devuelve ia documentacion
para que corresponda con lo estipulado en
el “Contrato”.

10
minutos

Proveedor

Recibe la documentacién incongruente,
realiza las gestiones necesarias para que
cumpla con las especificaciones
establecidas en el Contraio y se presenta
en el Almacén Central para realizar la
entrega.

1 dia

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes
Desconcentrados

(Responsable de Control de
Calidad del Almacen
Central)

Revisa fisicamente los bienes entregados
por el proveedor.

20
minutos

(Los bienes corresponden con o
estipulado en el contrato?

NO

Rechaza los bienes, y los entrega a
proveedor, para que eniregue los bienes de
acuerdo a las especificaciones de
Contrato/Remision de la factura.

20
mi inutos

Proveedor

Realiza los ajustes necesarios para gue la
entrega del pedido se apegue a o
establecido en el Contrato/Orden de
Compra.

8 dias

{Conecta con la actividad 6) ~

Sl

-— 446 de 633 ——
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 9 | Entrega Remision al encargado de bodega 10
Departamentai de para que se ingresen los bienes | minutos
Almacenes fisicamente, conforme a las bases del
Desconcentrados Contrato/Orden de Compra.
(Responsable de Control de
Calidad del Almacén
Central)
Jefatuqa de Unidad 10 | Recibe fisicamenie los bienes para su 1 dia
DepathamentaE de guarda y custodia, selecciona espacios y
Almacenes zonas apropiadas; organiza, clasifica, |
Descincentrados acomoda y guarda los bienes. Firma y seila
(Encargado de la Bodega Ide contformldacll la remichj)n de ia fac"cura 31
del Almacén Central) a entrega a |:’>rovee or y copia a
. encargado del kardex manual parg su
registro en tarjetas.
Jefatura de Unidad 11 | Recibe copia de la Remision liberada y 30
Deparntamental de registra la entrada de bienes en la “Tareta | minutos
Almacenes de kéardex’, entrega copia al Area de
Desconcentrados Sistemas para su registro.
{Responsable del Kardex
Manual del Almacén
Central)
Jefatura de Unidad 12 | Recibe copia de la Remisién liberada y- 30
Deparntamental de registra la entrada de bienes en el sistema | minutos

Almacenes
Desconcentrados

(Responsable del Kardex
Electronico del Almacén
Central)

“INVECZ2™.

Fin del procedimiento

- Tiempo total de ejecucion: 12 dias
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Aspectos a Considerar:

1.- Ei Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Almacén
Central de Fresno, es el responsable de recibir y acomodar los bienes de activo fijo
adquiridos por Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimientc a lo
establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

2.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Almaceén
Central de Fresno, es el responsable de ejecutar este procedimiento.

3.- Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del
Almacén Central de Fresno y todo el personal involucrado en el mismo, previniendo el
riesgo de extravio, maltrato de bienes o robo.

4.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborara los
informes requeridos para la aplicacin del presente procedimiento.

5.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema
de informacién incorporando los datos nécesarios'para conducir, administrar y controlar
sus procesos, resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

6.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

7.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los
riesgos relacionados con los accidentes, robo y deterioro de bienes en bodega, a fin de
anticipar, priorizar y superar obstaculos en el logre de sus objetivos y metas.

8.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicard mecanismos
para la evaluacién de riesgos de accidentes, robo y deterioro de bienes en|bodega, para
el cumplimiento del presente procedimiento.

9.- El Responsable del Almacén Central de Fresno debe emitir y entregar al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes Desconcentrados los reportes solicitados, ajy standose a la
normatividad aplicable, en apego a lo establecido en los programas en materia de Salud
Pablica (AFASPE Y FONDO DE PREVENCION PRESUPUESTAL 2%), por las fuentes
de financiamiento (FASSA, SEGURO POPULAR Y COFEPRIS) y a las disposiciones
que determine la Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Gobierna del Distrito Federal.

10.- Los bienes provenientes con ios recursos del AFASPE, conservaran su caracter Federal,
por lo que su control, verificacion, seguimiento y fiscalizacion se Hevara a caho de
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ormidad con las disposiciones juridicas vigentes en materia dei ejercicio del Gasto
co Federal.

esponsable del Almacén Ceritral de Fresno debe verificar que los encargados de

Bodega registren y controlen los bienes que ingresen al Almacén, asi como efectuar las

oper.

aciones de almacenaje y distribucion de los bienes recibidos.

12.- El Responsable del Almacén Central de Fresno debe supervisar que el Responsable de
Control de Calidad del Almacén Central de Fresno verifique las condiciones establecidas
en los contratos y, en su caso, modificatorios para dar cumplimiento estricto a los
mismos, en cuanto a lugar, tiempo y forma de entrega, calidad y cantidad de bienes,

emp

aques y embalajes.

13.- La recepcion de los bienes con especificaciones especiales deben llevarse a cabo con la

apro

bacion especifica de las areas solicitantes y/o usuarias, segln el caso.

14.- El proveedor debe presentar cuando acuda a entregar los bienes, la documentacién

sigui

13

ente:

. Contrato’u orden de compra con 6 copias ledibles, por ambas caras.

a
b.

Convenio modificatorio con 6 copias {(en caso de que aplique).
Oficio de entregas extemporaneas con 4 copias (en caso de que aplique).

Remisién que contenga la siguiente informacién: partida presupuestal programa,
numero de partida del contrato, descripcién conforme al contrato, orden de
compra y documento de donacién y/o transferencia, unidad de medida, costo
unitario, costo total, nimero de serie, fuente de financiamiento y nimero de
contrato (original y 8 copias).

. Original y copia de Certificado ISO 9000, TUV o alguna otra constancia vigente de

calidad (cuando aplique).

Catalogo original del insumo.

.| Manual de operacién en espafiol.

-|Copia de la factura que contenga todos los datos requisitados en la remision, asi

como la afectacion.

Carta garantia dirigida a Servicios de Salud Publica del! Distrito Federal y con
vigencia establecida de acuerdo a contrato (original y copia).

Carta compromiso de instalacion, puesta en marcha y capacitacion del personal,
dirigida a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal (cuando aplique).
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k. Péliza de garantia (partidas 5412,5422 y 5491).

15.- El Responsable del Aimacén Central de Fresno debe supervisar que los responsables

de Bodega y de Control de Calidad del Almacén Central de Fresno cotejen las
canlidades de bienes que se reciben con base en el contrato y/o remision de la factura.

16.- Se debe disponer de las secciones apropiadas para almacenar los bienes de acuerdo a

sus caracieristicas y especificaciones.

17.- El Responsable del Almacén Central de Fresno debe supervisar que el Responsable de

Bodega del Almacén Central de Fresno identifique los bienes ingresados de acuerdo a ia
fuente de financiamiento con la cual fueron adquiridos los bienes.

18.- E! registro y control de los bienes que ingresen al Almacén Central de Fresno se

realizara a través de un nimero de clasificacion por cada tipo de bien que ostente las
mismas caracteristicas y/o la partida presupuestal con la cual fueron adquiridos los
bienes.

19.-En el caso de los faltantes de origen, es de estricta responsabilidad el proveedor

reponer los bienes y hacer entrega de los mismos de forma inmediata, gonforme a lo
establecido en el contrato.

20.- El Encargado de Bodega debera registrar la salida y entrada de bienes d activo fijo en

el kardex manual y electrénico y en el sistema “INVEC2” y/o el sistema electronico de
registro autorizado para tal efecto.

21 - La actualizacion dei registro de entradas y salidas de bienes debe realizarse diariamente

en las tarjetas kardex y en el sistema de registro electrénico “INVEC2” y/o en cualquier
otro sistema electrdnico de registro y control que para ese efecto se determine.

22 - El Responsable del Almacén Central de Fresno y el Responsable de Bodega deberan

supervisar que el Responsable del Kardex Electronico y el Responsable del Registro en
Tarjetas Kardex realicen la actualizacion diaria en las entradas y salidas én las tarjetas
kardex y en el sistema de registro electronico "INVEC2" y/o en cualquie otro sistema
electronico de registro y control autorizado. '

23.- El Responsable det-Almacén Central de Fresno debe supervisar que el Responsable de

Bodega del Almacén Central de Fresno, realice una conciliacion semaTnal entre los
registros de entradas y salidas en las tarjetas kardex y los registros de entradas y salidas
de bienes en el sistema electrénico de registro "INVEC2" y/o en cualquier otro sistema
electronico de registro y control autorizado.

24 -Fl Responsable del Almacén Central de Fresno debera identificar, a través de los

contratos de adquisicion, al area requirente de los bienes que tengan en el almacén mas

—— 450 de-633 —— .

e o



3 BMX

subab BF MEKICS

MANUAL ADMINISTRATIVO -

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

de 30 dias naturales para bienes instrumentales y 90 dias naturales para bienes de

cons

umo, a fin de iniciar los procedimienios administrativos que den salida a estos

bienes.

25.- E! Responsable del Almacén Central de Fresno debe enviar mensualmente al Jefe de
Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados los informes requeridos que
amparen la entrega-recepcion de bienes de los programas en materia de salud publica

{AFA
finan

SPE y FONDO DE PREVENCION PRESUPUESTAL 2%) y fuentes de
ciamiento (FASSA, SEGURO POPULAR Y COFEPRIS).

26.- En caso de que el proveedor entregue bienes de forma extemporanea, debe entregar
*Hoja de Sancién” debidamente requisitada y firmada por el representante legal de la
empresa, de no ser asi, se le notificara al representante, a través del “Aviso de Sancion”

se pr

esente en ei Almacén Central de Fresno.

27 .- El Responsable de Almacén Central de Fresno podra registrar la “Entrada Virtual” de los
bienes que por las necesidades de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, sean

entre
acue
consl

gados directamente del proveedor a las areas solicitantes y/o requirentes, de
rdo a lo establecido en los procesos licitatorios y/o convenios modificatorios, lo cual
iste en el registro de la entrada y la salida de los bienes en el sistema “INVEC 2" y/o

cualquier otro programa de registro y control que para ese efecto se determine, no
obstante que éstos bienes no entraron fisicamente al Almacén.

28.-El Responsable del Almacén Central de Fresno a través de las bodegas

corre
de la

spondientes clasificara, ordenara y resguardara la documentacion comprobatoria
recepcion de bienes en el almacén.

29.- Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados

en lo

s profesiogramas y cedulas de puestos institucionales, independientemente de su

régimen de contratacion.

30.- Se entendera por “Almacén Central” al Almacén Central de Fresno el cual estd adscrito a

la Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados.

Autorizd

Jefa de Unidad Departamentai de
Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

Distribucidn de bienes de activo fijo.

Obhjetivo General:

Distribuir a las areas requirentes de Servicios de Salud Pulblica det Distrito
bienes de activo fijo de acuerdo con lo que marca la normatividad vigente, a fin
a las areas los insumos y puedan ser utilizados.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRI

TO FEDERAL

Federal, los
de abastecer

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad 1 |{Recibe del Area Correspondiente el|| 1dia
Departamental de “Cuadro de Distribucion de Bienes” lo
. Almacenes revisa y turna al Area de Inventarios y al
Desconcentrados Almacén Central para la distribucion
respectiva.
Jefatura de Unidad 2 | Recibe "Cuadro de Distribuciéon de Bienes™|i 1 dia
Departamental de lo remite al Almacén Central, clasifica los
Almacenes bienes de acuerdo al "Catalogo de Claves
Desconcentrados. CABMS”, elabora “Solicitudes de
(Area de Inventarios) Abe.is.temmlento y la turna al Area
Solicitante.
Servicios de Salud Piblica 3 | Recibe “Solicitud de Abastecimiento” vy 30
del Distrito Federal acude al Almacén Central y enirega|| minuios
(Area Solicitante) - “Solicitud de Abasto”.
Jefatura de Unidad 4 | Recibe del Area Solicitante, la “Solicitud de 1 dia
Departamental de Abastecimiento” y de la Jefatura de Unidad
Almacenes Departamental de Almacenes
Desconcentrados. Desconcentrados el “Cuadro de
(Responsable del Almacén D;s?rtb:;cnon Qe Bienes”, elabora 'Ia _Nota de i
Central) Salida” y verifica correspondencia entre los
documentos y enirega los bienes
solicitados.
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=
: Actor No. Actividad Tiempo
| Servicios de Salud Pablica | 5 | Recibe bienes, verifica contra la solicitud y | 1 dia
del Distrito Federal Nota de Salida y decide
(Area Solicitante)
¢ Coinciden los bienes con la solicitud?
NO
6 | Regresan los bienes al Almacén Central | 1 dia
con las observaciones para su correccion.
Jefatura de Unidad 7 | Recibe bienes, realiza cotrecciones y los | 1dia
Departamental de entrega al Area Solicitante.
Almacenes
Descoencentrados.
{Responsabie del Almacén
’ Central) -
(Conecta con la actividad 5)
Sl
Servicios de Salud Pablica 8 |Firma de conformidad, y entrega al| 4 horas
del Distrito Federal Responsable de Bodega el acuse de
(Area Solicitante) recibo.
Jefatura de Unidad 9 | Recibe acuse, registra la salida de los 10
Departamental de bienes en la ‘Tarjeta de Kardex” | minutos

Almacenes
- Descancentrados.

(Responsable de la Bodega
del Almacén Central)

correspondiente, actualiza los registros
para que el area de inventarios capture la
salida en “INVEC 2”.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 10 | Captura la salida de los bienes en el| 1dia
Departamental de sistema “INVEC2’, generando el “Informe’
Almacenes Mensual de Entradas y Salidas del
Desconcentrados. Sistema” que remite al Area de inventarios

_ (Responsable del Area de la Jefatura de Unidad Departamental de
de Sistemas del Almacén Almacenes Desconcentrados para la
Central) conciliacién respectiva. ‘

¢Los bienes estan registrados en el
Programa IVAF? !

NO

11 | Requiere mediante oficio al “Area’| 1 dia
Solicitante”, que sean integrados en su
. 7 . inventario y que le remitan el informe?
correspondiente. :

Servicios de Saiud Pablica | 12 | Recibe Oficio, revisa informacion | 1 dia

del Distrito Federal disponible, captura entradas en el
-1 programa IVAF, emite Reporte y lo envia al
area de Inventarios de la Jefatura de;
Unidad de Almacenes Desconcentrados.

(Area Solicitante)

{Conecta con la actividad 11)

Sl
Jefatura de Unidad - 13 [integra la “Nota Original de Salida”ensu || 10 dias
Departamental de expediente y lo archiva. !
Almacenes
Desconcentrados.

(Area de Inventarios) |

Fin del procedimiento}

Tiempo total de ejecucién: 20 dias
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Aspectos a Considerar:

1.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Almaceén
Central de Fresno, es el responsable de efectuar la entrega de bienes de activo fijo,
conforme a cuadros de distribucion y solicitudes de abastecimiento de los diferentes

programas, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de
los Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal.

2.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Alimacén
Central de Fresno, es el responsable de ejecutar este procedimiento.

3.- Este| procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del
Almacen Central de Fresno y todo el personal involucrado en el mismo, previniendo el
riesgo de faltantes 0 excesos en las entregas, las entregas inexactas de los bienes y el
resguardo de la documentacion que ampare la entrega.

4.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborard los
informes requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

5.- El Jefe de€ Unidad Departamental de Almacehes Desconcentrados operara su sistema
de informacion incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
sus procesos, resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el drea a su cargo.

6.- El .efe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

7.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los

nesgos relacionados con entregas inexactas, a fin de anticipar, priorizar y superar
obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

8.- E! Jefe de Unidad Departamental de Aimacenes Desconcentrados aplicaré mecanismos

para la evaluacion de riesgos relacionados con entregas inexactas, para el cumplimienio
del presente procedimiento.

9.- El Responsable de bodega del Almacén Central de Fresno debera verificar que ios
bienes distribuidos correspondan a la descripcién del Contrato.

10.- El Responsable de Bodega del Almacén Central de Fresno verificard que los bienes
entregados y distribuidos a las unidades apiicativas correspondan a lo sefialado en las

solicitudes de abastecimiento y cuadros de distribucion emitidos por las areas
requirentes.

—— 455de 633 —




O

Houw: .ﬂlw Iﬂnﬂ.ln'l 3! i‘ﬂlu

Ty

DMX (¢

CIUDAD DE MEXICO EBE

T MANUAL ADMINISTRATIVO

v SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTR}TO FEDERAL

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-
- Inventarios de [a Unidad Administrativa a la que corresponde el Area solicitante.

El Almacén Central de Fresno debe elaborar y remitir al Jefe de Unidad departamentai
de Almacenes Desconcentrados el “Informe Mensual de Entradas y' Salidas del
Sistema”. |

La actualizacién del registro de las entradas y salidas de bienes debe realizarse
diariamente en las tarjetas kardex y en el sistema de registro electrénico i‘INVECZ” y/o
en cualquier otro sistema electrénico de regisiro y control que para ese efecto se
determine.

El Responsable del Almacén Central de Fresno y el Responsable de Bodega deberan
supervisar que el Responsable del Kardex Electronico y el Responsable del Regisiro en
Tarjetas Kardex realicen una actualizacion diaria en las entradas y salidas en las tarjetas
kardex y en el sistema de registro electronico "INVECZ" y/o en cualqwer\ otro sistema
electrénico de registro y control autorizado.

El Responsable del Almacén Central de Fresno debe supervisar que el Responsable de
Bodega del Almacén Central de Fresno realice una conciliacion semahal enire los
registros de entradas y salidas en las tarjetas kardex y los registros de entradas y salidas
de bienes en el sistema electrénico de registro "INVECZ2" y/o en cualquieq otro sistema

electronico de registro y control autorizado. |

Se entenderd por “Area Requirente’ a las dreas dependientes de la |Direccién de
Asuntos Juridicos, Direccion de Administracion y Finanzas, Contraloria Interna,
Direccién de Atencidon Médica, Direccion de Promocion a la Salud, vy jDireccién de
Vigilancia e Inteligencia Epidemiolégica, responsables de la elaboracién de! “Cuadro de
Distribucion de Bienes”. ‘

\
La “Nota de Salida” de los bienes distribuidos por el Almacén Central de fresno podra
ser entregada en un lapso de hasta 5 dias habiles contados a partlr de la recepcién de
“los bienes por las unidades aplicativas. |

La "Nota de Salida” de los bienes entregados directamente del proveedor a‘ las unidades
aplicativas de acuerdo en lo establecido en los procesos licitatorios y/o convenios
modificatorios, podra ser entregada por el Almacén Central de Fresno en un lapso de
hasta 5 dias hébiles, contados a partir de la recepcion en Aimacén de la documentacion
comprobatoria remitida por las unidades aplicativas.

El Responsable del Almacén Central de Fresno a través de Ias bodegas

correspondientes, clasificard, ordenara y resguardara la documentacion comproba’{ona
dela dlstnbumon de bienes en el Almacén. ‘

Para la en-trega de los activos fijos, debe acudir a recogerlos el Responsable de
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20.- Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cedulas de puestos institucionales, independientemenie de su
régimen de contratacion

21.- Se entendera por “Area Solicitante” a las Jurisdicciones Sanitarias, los Centros de salud,
las Clinicas de Especialidades, el Hospital General Ticoman y las Unidades
Admjnistrativas que integran a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

22.-5e ehtenderé por “Almacén Central” al Almacén Central de Fresno el cual estd adscrito a
la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados.

mental de
Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Recepcién, acomodo y guarda de bienes de consumo.

Objetivo General:

|
Recibir, acomodar y guardar los bienes de consumo adquiridos por Servicios de Salud

Publica del Distrito Federal de acuerdo con lo que marca la normatividad vigente, a fin de

garantizar la adecuada administracion y control de existencias en almacenes.

Descripciéon Narrativa:

para que corresponda con lo estipulado en
el “Contrafo”. ) )

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 § Recibe un tanto del “Contrato” lo revisa, 1 dia
Departamental de registra y entrega al Responsable de

Almacenes Control de Calidad del Almacén y espera a

Desconcentrados que acuda el proveedor a entregar los
(Responsablé del bienes.

Almacén)

Proveedor 2 | Acude al Almacén para entregar los bienes, | 1 hora
presentando la documentacion
correspondiente al Area de Control de
Calidad.

Jefatura de Unidad 3 | Recibe la documentacion y revisa que 30
Departamental de cumpla = con las especificaciones | minutos
Almacenes comrespondientes y sea congruente con o
Desconcentrados establecido en el “Contrato®.
(Responsable de Control ¢ Existe congruencia en documentaci(;n?
de Calidad del Almacén)
NO
4 jInforma al proveedor de la incongruencia 10
detectada y le devuelve la documentacion | minutos

,,,,,,
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- Actor No. Actividad Tiempo
Proveedor 5 |Recibe y revisa documentacidn, corrige
incongruencia y la entrega al Area de
Control de Calidad.
(Conecta con la actividad 3)
S|
Jefatura de Unidad 6 | Revisa fisicamente los bienes entregados 20
Departamental de por el proveedor. minutos
Almacenes
Desconcentrados

{Responsabie de Control
de Calidad del Almaceén )

éLos bienes corresponden con lo
estipulado en el “Contrato’ y con la
calidad requerida?

NO

7 | Rechaza los bienes, y los entrega al 20
proveedor, para que entregue los bienes de | minutos
acuerdo a las especificaciones - de
Contrato/Remision de la factura.

Proveedor 8 { Realiza los ajustes necesarios para que la 1 dia
‘ ' entrega del pedido se apegue a lo
establecido en” el Contrato/Orden de
Compra.

_ {Canecta con la actividad 6)

Sl
Jefatura de Unidad 9 | Entrega Remision al encargado de bodega | 10
Departamental de para que se ingresen los bienes | minutos
Almacenes fisicamente, conforme a las bases del
Desconcentrados - | Contrato/Orden de Compra.

(Respohsable de Control
de Calidad de! Almacen )
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 10 | Recibe fisicamente los bienes para su 1 dia
Departamental de - guarda y custodia, selecciona espacios y
Almacenes zonas apropiadas; organiza, clasifica,
Desconcentrados acomoda y guarda los bhienes. Firma y sella
(Encargado de la Bodega detconformlc?ad ila remision };jle [2 flaclz(tur: y
del Amacén) entrega copia a r'esponsa g el kardex
manual para su registro en tarjetas
Jefatura de Unidad 11 | Recibe copia de la Remisién liberada y: 30
Departamental de registra la entrada de bienes en la “Tarjeta | minutos
Almacenes de Kardex”, entrega copia al area de
Desconcentrados Sistemas para su registro. ‘
{Responsable del Kardex
Manual del Almacén)
Jefatura de Unidad | 12 | Recibe copia de la Remision liberada y |~ 30
Departamental de registra la enirada de bienes en el sistema | minutos
Almacenes “INVECZ2™.
Desconcentrados
(Responsable del Kardex
Electronico del Almacén)
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucidn: 4 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Almacén
Central de Fresno, el Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion y el Aimacén Local ,
es el responsable de recibir y acomodar los bienes de consumo adquiridos por Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21
del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. Hl Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Aimacén
Central de Fresno, el Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion y el Alimacén Loca
es el responsable de ejecutar este procedimiento.
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10.

11.

Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del
Almacén Central de Fresno, del Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion y del
Almaceén Local y todo el personal involucrado en el mismo, previniendo el riesgo de
extrafvio, maltrato de bienes, robo o en su caso, caducidades vencidas.

Ei jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborara los informes
requeridos para la aplicacion del presente'procedimiento.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema
de informacion incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
sus procesos, resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
gjecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los
riesgos relacionados con los accidentes, robo y deterioro de bienes en Bodega, a fin de
anticipar, priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicara mecanismos
para la evaluacion de riesgos de accidentes, robo y deterioro de bienes en bodega, para
el cumplimiento del presente procedimiento.

Los responsables del Almacén Central de Fresno, del Almacén de Vestuario y Equipo de
Proteccion y dal Almacén Local deben emitir y entregar al Jefe de Unidad Departamental
de Almacenes Desconcentrados los reportes solicitados, ajustandose a la normatividad
aplicable, en apego a lo establecido en los programas en materia de Salud Puablica
(AFASPE Y FONDO DE PREVENCION PRESUPUESTAL 2%), por las fuentes de
financiamiento (FASSA, SEGURO POPULAR Y COFEPRIS) y a las disposiciones que
determine la Oficialia Mayor, a través del Director General de Recursos Materiales y
Servicios'Generales del Gobiemo del Distrito Federal.

Los bienes provenientes con los recursos del AFASPE, onservaran su caracter Féderal,
por lo que su control, verificacion, seguimiento y fiscalizacion se llevara a cabo de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes en materia del ejercicio del gasto
pUbliFo federal. '

Los responsables del Almacén Central de Fresno, del Almacén de Vestuario y Equipo de
Proteccion y Almacén de Red de Frio deberan verificar que los encargados de bodega
registren y controlen los bienes que ingresen al almacén, asi como  efeciuar las
operaciones de almacenaje y distribucion de los bienes recibidos. _
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12. Los responsables del Aimacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccién deben supervisar que los responsables de control de calidad verifiquen las
condiciones establecidas en los contratos y, en su caso, convenios modificatorios para
dar cumplimiento estricto a los mismos, en cuanto a forma de entrega, calidad y cantidad
de bienes, empaques y embalajes. ‘

13. Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben supervisar que los responsables de control de calidad verifiqguen
gque los bienes recibidos cuenten con eliquetas impresas que contengan los datos
siguientes: nimero de licitacion y/o nimero de contrato, nombre del proveedor, clave del
Sector Salud, descripcion del producio y cuando apligue nimero de lote, fecha de
fabricacion y fecha de caducidad.

14. Los responsables de los almacenes Central de Fresno, Vestuario y Equipo de Proteccion
y Red de Frio, deberan supervisar que el Responsable de Control de Calidad verifique
gue para la recepcién y registro de bienes de consumo el proveedor proporcione los
documentos siguientes, segun corresponda:

Contrato u orden de compra con 6 copias legibles, por ambas caras.

a
b. Convenio modificatorio con 6 copias (en caso de que aplique).

o

Oficio de entregas extemporédneas con 4 copias {en caso de que aplique).

d. Remisién, con 8 copias, que contenga la siguiente informacion: partida
presupuestal, programa, nimero de partida del contrato, descripcion conforme al
contrato, orden de compra y documento de donacién y/o transferencia, unidad de
medida, costo unitario, costo total, fuente de financiamiento, nimero de contrato, y
en su caso, numero de serie, lote y caducidad .{original y 8 copias)

e. Factura con 8 copias en las cuales se especifique la descripcion del bien.

f. Carta Garantia por 18 meses dirigida a Servicios de Salud Puablica del Distrito
- Federal. -

g. Carta Compromiso de Canje por caducidad dirigida a Servicios de Salud Pdblica
del Distrito Federal. '

h. Certificado analiticc en original para fabricantes, en copia legible para
distribuidores. Todos los. certificados deben estar firmados, con firma autografa
preferentemente (no se aceptaran certificados bajados de internet).

- - i. Registro Sanitario y copia legible por ambas caras (cuando aplique), 0 en su cas
carta emitida por la Secretaria de Salud de que no reguiere registro sanitario.
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15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben supervisar que los responsables de bodega y de control de calidad
cotejen las cantidades de los bienes que se reciben con base en la nota de remisién de
la factura.

Se debe disponer de las secciones apropiadas para almacenar los bienes de acuerdo a
sus caracteristicas y especificaciones.

El Responsable del Almacén Central de Fresno debe supervisar que el responsable de
bodega organice y guarde los bienes formando lotes homogéneos (en su caso).

Los responsables del Aimacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben supervisar que los responsables de bodega identifiquen los bienes
recibidos de acuerdo a la fuente de financiamiento con la cual fueron adquiridos los
bienes. '

E! regisiro y control de los bienes que ingresen al Almacén Central de Fresno y al
Almaceén de Vestuario y Equipo de Proteccion se realizara a través de un nimero de
clasificacion por cada tipo de bien que ostente las migmas caracteristicas, y/o la partida
presupuestal con la cual fueron adquiridos los bienes.

En el caso de los faltantes de origen, es de estricta responsabilidad del proveedor
reponer los bienes y hacer entrega de los mismos de forma inmediata, conforme a lo
establecido en el contrato.

El Encargado de Bodega del Almacén Central de Fresno debera registrar la entrada y
salida de bienes de consumo, en el kardex manual y electronico en el sistema “INVEC2”
y/o el sistema electrénico de registro autorizado para tal efecto.

Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben supervisar que el responsable de la bodega realice una conciliacion
semanal de las entradas de bienes en las tarjetas kéardex y los registros de entradas y
salidas de bienes en el sistema electronico de registro "INVEC2" yfo en cualquier otro
sistema electronice de registro autorizado.

El Responsable del Almacén Local debe realizar una conciliacién semana! de las
entradas de bienes en las tarjetas kardex y los registros de entradas y salidas de bienes
en el sistema electronico de registro "INVEC2” y/o en cualquier otro sistema electronico
de registro autorizado.

Los encargados de bodega del Almacén Central de Fresno, del almacén de vestuario Vi
equipo de proteccion y el responsable del almacén local deben realizar una conciliacion
semanal entre los registros de entradas y salidas de bienes en las tarjetas kardex y los
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITC FEDERAL

registros de entradas y salidas de bienes del sistema electronico de registro “INVEC?2”
y/o en cualquier otro sistema electronico de registro que para ese efecto se determine.

Los responsables de bodega y los responsables del Almacén Central de Fresno, del
Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion y del almacén local deben verificar y
analizar los registros de existencias de bienes de consumo en el Almacén con apoyo en
sistemas computarizados de registro, a fin de identificar los bienes de lento y nulo
movimiento y, en su caso, los bienes préximos a caducar.

Los almacenes son de transito, por lo que deben resguardar los bienes de consumo por
un tiempo maximo 90 dias naturales, evitando el acumulamiento de bienes en las
bodegas. '

Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben identificar, a través de los contratos de adquisicién, al area
requirente de los bienes que tengan en el almacén mas de 90 dias, a fin de iniciar los
procedimientos administrativos que den salida a éstos bienes.

El Responsable del Almacén Central de Fresno debe informar al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes Desconcentrados, al Area de Adquisiciones y al Area de
Abastos lo correspondiente a los bienes proximos a caducar, a fin de promover ante el
proveedor, en su caso, el canje de los bienes de acuerdo a lo establecido en el contrato.

Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben enviar mensualmente al Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados la documentacion que ampare la entrega-recepcion de
bienes de los programas en materia de salud pulblica (AFASPE Y FONDO DE
PREVENCION PRESUPUESTAL 2%), y fuentes de financiamiento (FASSA, SEGURO
POPULAR Y COFEPRIS).

En caso de que el proveedor entregtie bienes de forma extemporanea, debe entregar
“Hoja de Sancidén” debidamente requisitada y firmada por el representante legal de |a
empresa, de no ser asi, se le notificara al representante, a través-del “Aviso de Sancion”
se presente en el Almacén Central de Fresno. Asimismo en caso de que el proveedor
entregue al Aimacén de Vestuario y Equipo de Proteccién y/ o a la Red de Frio de forma
extemporanea, debera notificario al Almacén Central de Fresno para la aplicacion de la
sancién comrespondiente

Los responsables dei Almacén Central de Fresno, del Almacén de Vestuario y Equipo de
Proteccion y del Almacén Local deben clasificar, ordenar y resguardar ta documentacion
comprobatoria de la recepcion de bienes en el"Aimaceén.
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Los responsables del Aimacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo

de Proteccidn deben informar mensualmente al Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados, al Area Requirente de los bienes y al Area de Abasto de
la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales, scbre los bienes de lento
y nulo movimiento que estén en condiciones de ser aprovechables.

Se entenderd por “Almacén” al Almacén Central de Fresno, Almacén de Vestuario y
Equipo de Proteccion y al Almacén Local (ubicado en Xocongo N° 225 Col. Transito), los

cuales estan adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados.

Se entendera por “Bienes” a los bienes de consumo, asi como al vestuario y equipo de
proteccion requeridos para las unidades médicas y administrativas de Servicios de Salud
Pubtica del Distrito Federal.

gLz Vool
Jefa de Unidad Departamental de

Almacenes Desconcentrados
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Distribucion de bienes de consumo.

Objetivo General:

Distribuir a las areas requirentes de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, los
bienes de consumo de acuerdo.con lo que marca la normatividad vigente, a fin de abastecer

a las areas de los insumos y puedan ser utilizados.

Descripcion Narrativa:

inconsistencias.

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 1 | Recibe “Cuadro de Distribuciéon de Bienes’ 30
Departamental de del Area Requirente, y queda en espera | minutos
- Almacenes .l que las &reas solicitantes entreguen las
Desconcentrados solicitudes de abastecimiento.
{Responsable del Almacén)
Servicios de Salud Pablica | 2 | Acude al almacen y presenta la “Solicitud 1 dia
del Distrito Federal de Abastecimiento” al encargado de la
(Area Solicitante) bodega.
Jefatura de la Unidad 3 | Reclbe la “Solicitud de Abastecimiento™ del 5
Departamental de Area Solicitante, verifica que la solicitud | minutos
Almacenes esté autorizada y cuente con todas la
Desconcentrados firmas requeridas.
{Encargado de la Bodega
del Almacén) 7
ila “Solicitud de Abastecimiento”
cuenta con todos los requisitos?
NO
4 | Entrega “Solicitud de Abastecimiento” al 5
Area Solicitante para que comija las | minutos

—— 466 de 633 ——




MX

CHPAD BE MEXICO

Vo s i aF

et MANUAL ADMINISTRATIVO
- SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
| Servicios de Salud Publica | 5 | Recibe la “Solicitud de Abastecimiento” y| 1 dia
del Distrito Federal recaba las firmas y/o requisitos necesarios.
(Area Solicitante) (Conecta con la actividad 2)
Sl
Jefatura de la Unidad 6 | Entrega los bienes de acuerdo a ia| 1 hora
Departamental de “Solicitud de Abastecimiento” verificando
Almacenes conjuntamente con el Area Solicitante la
Desconcentrados calidad y cantidad de bienes entregados.

{(Encargado de la Bodega
del Almacén)

Servicios de Salud Publica 7 | Recibe bienes, firma de conformidad, y 10
del Distrito Federal entrega al encargado de bodega el acuse | minutos
{Afea Solicitante) de recibo.
Jefatura de la Unidad 8 | Recibe acuse y entrega copia al 5
Departamental de Responsable del Kardex Manual para | minutos
Almacenes registrar la salida de bienes.
Desconcentrados
{Encargado de la Bodega .
dei Almacén)
Jefatura de la Unidad 9 | Recibe copia del acuse y registra la salida 30
Departamental de de los bienes en la “Tarjeta de Kardex” | minutos
Almacenes correspondiente, turna una copia al Area de
Desconcentrados Sistemas para que capture la salida de los
(Responsable del Kardex | bienes. - -
Manual)
~—— 467 de 633 ——
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Ja Unidad 10 | Recibe copia del acuse y captura la salida 30
Departamental de en el sistema ‘INVEC2® o sistema | minutos
Almacenes electronico de registrc y  control
Desconcentrados correspondiente, generando el ‘“Informe

Mensual de Entradas y Salidas”, que remite

{(Responsable del Kardex , o
al Area de Conciliacion de }a Jefatura de la

Electrénico) .
Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados para la conciliacién
respectiva.
Jefatura de la Unidad 11 | Recibe el “Informe Mensual de Entradas y 1 dia
Departamental de Salidas”, con copias de “Solicitud de
Almacenes Abastecimiento” firmadas por el area y
Desconcentrados verifica que estén registradas en el sistema
"INVEC2”.

(Area de Conciliacién)

i~

12 | Realiza conciliacion en coordinacion con el 1 dia
Area de Contabilidad, en su caso, realiza
ajustes y correcciones, lo aprueban, lo
firman y recaban las firmas del Coordinador
de Recursos Materiales, el Coordinador de
Recursos Financieros, del Jefe de Unidad

Departamental de Almacenes
Desconcentrados y del Subdirector de
Contabilidad.

13 | Turna copia al Jefe de Unidad 1 dia
Departamental de Almacenes
Desconcentrados y original al Subdirector
de Contabilidad para su archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 6 dias

Aspectos a.Considerar:-

1. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Almacén
C_en_tral de Fresno, el Almacén_de Red de Frio, Almecén de Vestuario y Equipo de
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Proteccién y el Aimacén Local, es el responsable de efectuar la entrega de bienes de
consumo, conforme a cuadros de distribucién y solicitudes de abasto de los diferentes
programas adquiridos por Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento
a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organlco de los Servicios de Salud Piblica
del Distrito Federal.

2. El Jefe de Unidad Departamental de Aimacenes Desconcentrados, a través del Almacén
Central de Fresno, del Aimacén de Vestuaro y Equipo de Proteccion y del Aimacén Local
es el responsable de ejecutar este procedimiento.

3. Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del
Almacén Ceniral de Fresno, del Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion y del
Almacén Local, asi como de todo el personal involucrado en el mismo, previniendo el
riesgo de faltantes o excesos en las enfregas, las entregas inexactas de los bienes y el
resguardo de la documentacion que ampare la entrega.

4. E! Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborard los
informes requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

¥

5. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema
de informacién incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
sus procesos, resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

6. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
gjecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

7. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los
riesgos relacionados con entregas inexactas, a fin de anticipar, priorizar y superar
obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

8. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicara mecanismos
para la evaluacion de riesgos relacionados con entregas inexactas, para el cumplimiento
del presente procedimiento.

9. Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben supervisar que los responsables de Bodega verifiguen que los
bienes que vayan a ser distribuidos se encuentren de conformidad al Conirato.

10. Ei Responsabie del Almacén Local debe verificar que los bienes distribuidos se
encuentren de conformidad al Contrato.

11. Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben supervisar que los responsables de Bodega verifiquen que lo

e 469 de 633 —



AT

13.

i4.

16.

17.

18.

19.

@@mﬁz

o oo RIS
R

oderizaton ALY A

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

bienes entregados y distribuidos a las areas requirentes correspondan a los indicados en
las solicitudes de abastecimiento y cuadros de distribucién emitidos por las Areas
Médicas.

. El Responsable del Almacén Local debe verificar que los bienes entregados y

distribuidos a las 4reas solicitantes correspondan a los indicados en las solicifudes de
abastecimiento.

El Almacén Central de Fresno para el manejo, almacenaje y distribucion de los bienes
de consumo se regira bajo el sistema de primeras entradas y primeras salidas (PEPS), a
excepcion de los bienes recibidos con periodos de caducidades menores a los de las
primeras entradas, en cuyo caso se debe dar prioridad en la salida a los bienes con
menor caducidad,

Para la entrega de bienes a las Areas Requirentes por parte del Almacén de Vestuario y
Equipo de Profeccion no se realizara por “Cuadro de Distribucion”, requiriéndose para
este particular Gnicamente, 1a “Solicitud de Abastecimiento”.

. El Aimacén Central de Fresno, el Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion y

Almacén de Red de Frio elaboraran y remitiran al Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados el “Informe Mensual de Entradas y Salidas del Sistema”.

La actualizacidn del registro de salidas de bienes debe realizarse diariamente en las
tarjetas kardex y en el sistema de registro electronico “INVECZ2” y/o en cualquier otro
sistema electronico de registro y control gue para ese efecto se determine.

Los responsables de Bodega y los responsables del Almacén Central de Fresno, del
Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion y del Almacén Local deben supervisar que
el Responsable del Kardex Electrénico y el Responsable del Registro en Tarjetas Kardex
realicen una actualizacion diaria en las eniradas y salidas en las tarjetas kardex y en el
sistema de reglstro electronico "INVEC2" y/o en cualquier otro sistema electronico de
registro y control autorizado.

Los responsables del Almacén Central de Fresno y del Almacén de Vestuario y Equipo
de Proteccion deben supervisar que el Responsable de Bodega realice una conciliacion
semanal entre los registros de entradas y salidas en las tarjetas kardex y los registros de
entradas y salidas de bienes en el sistema electrénico de registro "INVEC2" y/o en
cualguier otro sistema electrénico de registro y control autorizado.

El Responsable del Almacén Local debe realizar una conciliacion semanal entre los
registros de entradas y salidas en las tarjetas kardex y los registros de entradas y salidas
de bienes en el sistema electronice de registro "INVEC2” yfo en cualqmer otro sistema
electronico de reglstro y control autorizado.
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Los responsables del Almacén Central de Fresno, del Almacén de Vestuario y Equipo de
Proteccién y del Almacén Local deben clasificar, ordenar y resguardar la documentacion
comprobatoria de la distribucidn de bienes en el Almacén.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Se entenderd por “Area Requirente” a las areas dependientes de fa Direccién de
Asuntos Juridicos, Direccion de Administracion y Finanzas, Contraloria Interna,
Direccion de Atencion Médica, Direccién de Promocidn a la Salud, y Direccién de
Vigilancia e Inteligencia Epidemiolégica, responsables de la elaboracion del “Cuadro de
Distribucién de Bienes”.

Se entendera por “Area Solicitante”, a las Jurisdicciones Sanitarias, Hospital General de
Ticoman, Laboratorio de Citopatologia, Centro Dermatolégico “Dr. Ladislao de la
Pascua”, Clinica de Especialidades Condesa, adscritas a Servicios de Salud. Pablica del
Distrito Federal.

Se entendera por “Almacén” al Almacén Central de Fresno; Almacén de Vestuario y
Equipo de Proteccion, Almacén Red de Frio y al Almacén Local (ubicado en Xocongo N°
225 Col. Transito), los cuales estan adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados.

Se entendera por “Bienes” a los bienes de consumo, asi como al vestuario y equipo de
proteccion requerido para las unidades medicas y administrativas de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

o /e .
, ic_Amparo Lozada J/égd
Jefa de Unidad Departamental de

Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

Baja de bienes muebles por inutilidad.

Objetivo General:

Dar de baja los bienes muebles propiedad de Servicios de Salud Publica det Distrito Federal,
que por inutiidad ya no son utiles al Organismo, de acuerdo con jo que marca la
normatividad vigente, para tener un inventario y controles actualizados.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Servicios de Salud Publica | 1 | Solicita baja, mediante oficio dirigido al 1 dia
del Distrito Federal Director de Administracion y Finanzas.

-

- (Unidad Operaﬁva)

Director de Administraciéon | 2 | Recibe oficio y documentos soporte, revisa 1 dia

y Finanzas y tumna al Jefe de Unidad Departamental de

- Almacenes Desconcentrados, a través de

la Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Jefatura de Unidad 3 | Recthe documentacidn, revisa, analiza y 1 dia
Departamental de determina.

Almacenes
Desconcentrados

IR L ¢ Procede la solicitud de baja?
- {Areade Inventarios}

NO

4 | Devuelve a la unidad operativa solicitante, 1 dia
indicandole modificaciones a realizar.
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Actor No. Actividad Tiempo
Servicios de Salud Pablica | 5 | Recibe documentacion, realiza las 1dia
del Distrito Federal maodificaciones propuestas, a ia
(Unidad Operativa) doc.:umentacmn y fa entrega al Jefe de
Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados.
{Conecta con la actividad 3).
Sl
Jefatura de Unidad 6 | Procede a informar a la unidad operativa 1dia
Departamental de solicitante que entregue sus bienes al
Almacenes Responsable de Almacén de Acopio “Dr.
Desconcentrados Rafael Carrillo”.
(Area de Inventarios)
Servicios de Saiud Pablica | 7 | Recibe informe y entrega los bienes al 1 dia
del Distrito Federal Responsable de Almacén de Acopio de
(Unidad Operativa) Bajas de Bienes Muebhles.
Jefatura de Unidad 8 | Recibe los bienes para la baja, asignando 1 dia
Departamental de namero de baja, procede a elaborar los
Almacenes avisos de baja para la desincorporacion de
Desconcentrados los archivos contables y del padrén
{Responsable de Almacén inventarial.
de Acopio “Dr. Rafael
Carriflo™
9 | Solicita. autorizacion al - Director de 1 dia
Administracién y Finanzas, a través del
Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados
Director de Administracion | 10 | Recibe solicitud y solicita autorizacién de 1 dia

y Finanzas

baja y desincorporacion del inventario al
Comité de Bienes Muebles de los Servicios
de Salud Publica del D.F. e indica al Jefe
de Unidad DBepariamental de Almacenes
Desconcentrados continuar con el proceso.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad 11 | Recibe y pracede al destino final de los | 1 dia
Departamental de bienes envia informe a la unidad operativa
Almacenes solicitante.
Desconcentrados

Servicios de Salud Pablica | 12 | Recibe y procede a desincorporar el {los) 1 dia
bien -(es) de su inventario y cancela el
resguardo. Remite reporte mensual al Jefe
(Unidad Operativa) de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados y a la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal.

del Distrito Federal

Jefe de Unidad 13 | Recibe el reporte mensual e integra 1 dia
Departamental de informes.

Almacenes
Desconcentrados ~

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 13 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental e Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios, es el responsable de recopilar la documentacidén para framites de baja y
destino final de bienes muebles, por inutilidad e inaplicacién en el servicio adquiridos por
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Pdblica del Distrito Federal.

2. El Jefe dg Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios, es el responsable de ejecutar este procedimiento.

3. Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del Area de
Inventarios y todo el personal involucrado en el mismo, previendo el riesgo de la
integracion incompleta de documentacion para el tramite de baja y del incumplimiento
del envio de avisos para la desincorporacion de ios registros contables y del padrdn
inventariak

- 4. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborard los
informes requeridos para la aplicacién del presente procedimiento.
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El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema

de informacion incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
Sus procesos, resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el rea a su cargo.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los riesgos
relacionados con la integracién de la documentacién para el trdmite de baja y los avisos
para la desincorporacién de los registros contables y del padrén inventarial, a fin de
anticipar, priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Aimacenes Desconcentrados aplicard mecanismos
para la evaluacién de riesgos relacionados con la integracion de la documentacion para
el tramite de baja y los avisos para la desincorporacion de los registros contables y del
padrdn inventarial, para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Responsable del Area de Recursos Materiales en las Jurisdicciones Sanitarias y/o
Unidades Administrativas en seguimiento a lo dispuesto en la Norma 24 de Bienes
Muebles para Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, debe revisar por lo menos
cada 6 meses, el estado de los bienes muebles y determinar en forma conjunta con sus
areas usuarias y/o el area de Mantenimiento, la baja de aquellos que por su estado
fisico o cualidades técnicas, no resulien tifes o funcionales para el servicio.

Las Unidades Operativas solicitantes deben considerar por lo menos una vez cada afio
los bienes muebles que por su estado fisico o cualidades técnicas no resultan Gtiles para
el servicio, detemminando "en cada caso las posibilidades de rehabilitacion o
reaprovechamiento en todas o algunas de sus partes.

La baja del bien debe ser plenamente justificable por las Unidades Operativas, con un
dictamén técnico elaborado por el 4rea técnica especializada segin el tipo de bien de
que se trate (Infraestructura), el cual haga constar la incosteabilidad de la reparacion ylo
inutitidad en el servicio.

Ningun bien mueble susceptible de reparacion debe ser dado de baja.

Sera responsabilidad de cada una de ias areas dar aviso oportuno cuando se trate de
bajas, a la Unidad Administrativa correspondiente.

El Comité de Bienes Muebles de los Servicios de Salud Publica del D. ., autorizara la
baja en ios inventarios, toda vez que el Director de Adminstracion y Finanzas determine
que el expediente esté completo y proceda la baja de los bienes muebles, en los
siguientes supuestos: inutilidad, robo, extravio, destruccion, transferencia y donacion.
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15.

16.

17.

18.

19.

Para tramitar la baja de bienes muebles, invariablemente se debe presentar la siguiente
documentacién.

a. Solicitud de Baja de Bienes Muebles forma “A”.

b. Dictamen Técnico de Bienes Muebles formato “B”.

¢. Relacion de Bienes Muebles debidamente especificado formato “FA”.
d. Copia de las tarjetas de control “CB-02".

e. Acta circunstanciada que haga constar que los Bienes Muebies son propiedad de
este Organismo en caso de no contar con la tarjeta de control y/o no se encuentre
dado de alta en el padrén Inventarial. (Sistema IVAF).

f. Nota de Envio.

El! Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través de la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales, debe dar aviso al
Coordinador de Recursos Financieros de la baja de bienes muebles, a fin de que se
realicen las acciones correspondientes. -

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados debe conservar, en
forma ordenada, la documentacion relativa a la baja de bienes muebles por tiempo
indefinido.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estdn basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion. ‘

Se entendera por “Unidad Operativa” a las direcciones de jurisdicciones sanitarias en el
caso de los centros de salud, a la Direccidn de la Jurisdiccion Sanitaria Cuauhtémoc en
el caso del Centro Dermatolégico “Dr. Ladislac de la Pascua” y la Direccién de
Jurisdiccion Sanitaria Miguel Hidalgo en el caso del Laboratorio Central de Citopatologia,
a la Direccion de fa Clinica de Especialidades Condesa, a las unidades administrativas
de nivel central, a la Direccion del Hospital General Ticoman, adscritos a Servicios de
Salud Publica det Distrito Federal.

T e N e
,’ “Amparo Lbzada Vega 7
Jefa de Unidad Departaméntal de

Almacenes Desconcentrados
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Baja de insumos medicos y reactivos.

Objetivo General:

Dar de baja los insumos médicos y reactivos que estén caducos, obsoletos y/o almacenados
por mas de 5 anos, en las unidades dependientes de Servicios de Salud Pablica del Distrito

Federal, de acuerdo con lo que marca la normatividad vigente, para otorgar servicios de
calidad.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Servicios de Salud Pdblica | 1 | Remite “Scolicitud de Baja™ con Jla 1 dia

del Distrito Federal documentacion soporte al Jefe de Unidad

(Unidad Operativa) Departamentai de Almacenes

Desconcentrados.
Jefatura de Unidad 2 | Recibe la documentacion, revisa, analiza y | 1 dia
Departamental de valida la informacion.
Almacenes '
Desconcentrados.

{(Area de Inventarios).

s Cumple los requisitos de baja?
NO '

3 | Mediante oficio informa fas inconsistencias 1 dia
L - y devuelve a la Unidad Operativa.

Servicios de Salud Publica | 4 | Recibe oficio, revisa inconsistencias en la | 3 dias

del Distrito Federal d(.)curjfzntamon, corrfge c?n. apoyo d’e la

Direccidon de Atencion Médica y envia al

(Unidad Operativa) Jefe de Unidad Departamental de
: Almacenes.

(Conecta con la actividad 2}
Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 5 | Recaba firma de Vo. Bo. de la baja del 1 dia
Departamental de Director de Atencion Médica, turna
Aimacenes “Autorizacion de Baja” a la unidad operativa
Desconcentrados. solicitante, e indica que entregue los
(Responsable del Area de reactivos y medicamentos caducos a la
Inventarios). empresa recolectora de sustancias toxico
peligrosas y los  deshechos de
remodelacion y papeleria al Almacén de
Acopio “Dr. Rafael Carrillo”.
Servicios de Salud Pablica | 6 | Recibe oficio de “Autorizacion de Baja” y | 1dia
del Distrito Eederal procede a entregar los reactivos vy
medicamentos caducos a la empresa
{(Unidad Operativa} recolectora de sustancias toxico peligrosas
y los deshechos de remodelacion vy
papeleria al Almacén de Acopio "Dr. Rafael
Carrilio”
Jefatura de Unidad 7 | Recibe los deshechos de remodelacion y 1 dfa
Departamental de papeleria para baja e informa al
Almacenes Responsable del Area de Inventarios de la
Desconcentrados. Jefatura de Unidad Departamental de
(Almacén de Acopio “Dr. Almacenes Desconcentrados.
Rafael Carrillo”)
Jefatura de Unidad 8 | Toma conocimiento de la entrega de los 1 dia
Departamental de deshechos de remodelacion y papeleria y
Almacenes se somete a la autorizacion de los érganos
Desconcentrados: . colegiados, su destino final. _
(Responsable del Area de
 Inventarios)
9 | Recibe indicacion de los drganos | 1 hora

colegiados de integrar la carpeta de
enajenacion y archiva expediente

Fin del procedimiento |

Tiempo total de ejecucioén: 11 dias
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Aspectos a Considerar:

1.

10.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios, es el responsable de recopilar la documentacion para la baja los insumos
médicos y reactivos que estén caducos, obsoletos y/o almacenados por mas de 5 afios,
en seguimiento a lo establecido en la fraccion IX, del Articulo 21 del Estatuto Organico
de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

E! Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios, es el responsable de ejecutar este procedimiento.

Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del Area de
Inventarios y todo el personal involucrado en el mismo, previniendo el riesgo de la
inadecuada validacion de documentacion para el tramite de baja.

El jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborara los informes
requeridos para ia aplicacién del presente procedimiento.

El jefe de Unidad Departame’ntal de Almacenes Desconcentrados operara su sistema de
informacion incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus
procesos, resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada
para verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

E!l jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
gjecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El jefe de Unidad Depértamental de Almacenes Desconcentrados identificara los riesgos
relacionados con los relacionados con la validacion de la documentacion para el tramite
de baja, a fin de anticipar, priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y
metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicard mecanismos
para la evaluacion de riesgos relacionados con la validacion de la documentacion para el
tramite de baja, para el cumplimiento del presente procedimiento.

Las éareas aplicativas deben considerar los insumos médicos y reactivos, que se
encuentren caducos, obsoletos y/o almacenados por mas de cinco afios para solicitar la
baja correspondiente.

Cada unidad operativa aplicativa debe justificar plenamente mediante acta de hechos y
oficio, el motivo por el cual el medicamento o reactivo no fue utilizado; sefalando el
programa para el cual fue solicitado, €l niimero de lote que corresponde a cada una de

—— 479 de 633 ——



coame |

OMX (8

£ DE MENICO

Caortinatin LranekDs

. MANUAL ADMINISTRATIVO

1.

12.

13.

14.

15.

16.

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

las partidas solicitadas para baja; en dicha acta debe participar el drea médica y
administrativa correspondiente.

Para que la baja proceda cada una de las unidades operativas debe remitir para cada
caso la documentacion soporte siendo esta: “Dictamen Técnico” del area médica, “Acta
de Hechos”, asi como ios oficios de promocion que haya efectuado, copia de! kardex y
formato de “Solicitud de Baja” correspondiente.

Las solicitudes de baja v los dictimenes técnicos deben ser aprobados (firmados de
visto bueno), por el Director de Atencion Médica .

El Director de Administracién y Finanzas, determinara la baja de los insumos médicos,
reactivos, basandose en la solicitud presentada y el dictamen técnico autorizado por el
Director de Atenciéon Médica.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento esian basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Se entendera por “Unidad Operativa” a las Direcciones de Jurisdicciones Sanitarias en el
caso de los Centros de salud, a la Direccién de 1a Jurisdiccion Sanitaria Cuauhtémoc en
el caso del Centro Dermatoldgico “Dr. Ladislao de la Pascua” y la Direccion de
Jurisdiccién Sanitaria Miguel Hidalgo en el caso del Laboratorio Central de Citopatologia,
a la Direccion de la Clinica de Especialidades Condesa, a las unidades administrativas
de Nivel central, a la Direccion del Hospital General Ticoman, adscritos a Servicios de
Salud Pdblica del Distrito Federal.

Se entendera como “Organos Colegiados” al Consejo Directivo de Servicios de Salud
Plblica del Distrito Federal y Comité de Bienes Muebles de Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal.

Jefa de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

Baja de bienes muebles robados, extraviados o sinieslrados.

Objetivo General:

Realizar la baja de los bienes muebles por robo, extravio o siniestros de Servicios de Salud
Plblica del Distrito Federal, a fin de mantener actualizado el inventario y salvaguardar el
patrimonio del Organismo.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad : Tiempo

Servicios de Salud Pablica ;| 1 | Identifica faltante de un bien, solicita [ 10 dias
del Distrito Federal. mediante oficio al responsable del
resguardo, realice una blisqueda

(Unidad Aplicativa) ; ) i -
exhaustiva en toda ia Unidad e informe si

lecalizé el bien y archiva copia de la
peticion,

Unidad Aplicativa 1 2 | Recibe peticibn de busqueda exhaustiva 1 dia

(Responsable del del bien e informa en el plazo sefialado.

Resguardo)

2 Se focalizé el bien?

sl

3 | Muestra el bien al encargado del activo fijo 1 dia
de la unidad.

{Conecta con el fin del procedimiento)

NO

4 | Elabora escritc bajo protesta de decir 1 dia
verdad, que realizé la busqueda exhaustiva
del bien y lo entrega a la Unidad aplicativa.

Servicios de Salud Piblica | 5 | Recibe escrito del servidor publico y levanta 1 dia
del Distrito Federal. el acta de hechos. Le entrega copia del
(Unidad Aplicativa) ac_ta. ai resgL_:ardante del bien y archiva -

original y escrito
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Actor No. Actividad Tiempo
Unidad Aplicativa 6 | Recibe copia del acta de hechos y acude a 1 dia

presentar la denuncia al Ministerio Puablico
acompafado del responsable del activo fijo
de la unidad, quien debe llevar los |
documentos que acrediten la propiedad y
resguardo del bien.

(Responsable del
Resguardo)

Ministerio Pdblico 7 [ Recibe el Acta de Hechos, levanta 1 dia
Averiguacién Previa Directa de Inicio vy
entrega copia certificada al servidar ptblico.

Unidad Aplicativa 8 | Recibe copia de la Averiguacidén Previa: 1 dia
Directa de Inicio v la entrega al Director de
la Unidad Aplicativa donde ocurrieron los
hechos.

(Responsable del
Resguardo)

Servicios de Salud Publica | 9 | Envia el acta de hechos acompanada con Tdia
del Distrito Federal. los resguardos originales y copia de la
(Unidad Aplicativa) avengyacmn previa asi como Ios. formatos

de baja A,B,FA,CB-02, al Coordinador de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

 Coordinador de Recursos | 10 | Recibe el expediente de la WUnidad | 10 dias
Materiales y Servicios Aplicativa que contiene el original de acta
Generales de hechos, resguardos originales y copia
certificada de la Averiguacion Previa
Directa de Inicio, asi como formatos de
baja. Asimismo, recibe del ‘Subdirector de
Servicios Generales la carta finiquito, copia
del cheque y Convenio de Pago y turna
expediente al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes
Desconcentrados.
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Actor No. Actividad Tiempo

Jefe de Unidad 11 | Recibe formatos de baja y documentacién, 1 dia
Departamental de notificacion o cheque, Carta finiquito y
Almacenes Convenio de Pago, lo tuna a |la
Desconcentrados Coordinador de Recursos Financieros para
la baja de los Estados Contables del
Organismo.

Coordinador de Recursos | 12 | Recibe comprobantes de pago, da de baja| 1 dia
Financieros , de registros contables y notifica al Jefe de

Unidad Departamental de Almacenes

Desconcentrados {Area de Inventarios).

Jefatura de la Unidad 13 | Recibe notificacion del Coordinador de 1 dia
Departamental de Recursos Financieros y notifica a la Unidad
Almacenes Aplicativa el aviso de baja para que lo
Desconcentrados desincorporen de su Padron Inventarial.

(Area de Inventarios)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 31 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios, es el responsable de tramitar la baja de los bienes muebles, dados de baja
por robo, extravio o siniestros ocurridos, adquiridos por Servicios de Salud Pablica dei
Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en la fraccion IX, del Articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios es el responsable de ejecutar este procedimiento.

3. Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del Area de
Inventarios y todo el personal involucrado en el mismo, previniendo el riesgo de la
inadecuada validacion de documentacion para el tramite de baja

4. Bl Jefe -de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborara los
informes requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.
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El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema
de informacion incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
sus procesecs, resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el drea a su cargo.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objefivos y metas.

Ei Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificard los
riesgos relacionados con la integracion de los expedientes relacionados con la
enajenacion de los bienes propuestos para baja, a fin de anticipar, priorizar y superar
obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicarda mecanismos
para la evaluacién de riesgos relacionados con la integracion de la documentacion para
el tramite de baja y los avisos para la desincorporacion de los registros contables y del
padrdn inventarial, para el cumplimiento del presente procedimiento.

Para la aplicacién de este procedimiento, las unidades médicas o administrativas
participantes deben observar la normatividad aplicable y vigente en la materia.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el responsable de
coordinar y supervisar la aplicacion de este procedimiento.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcenirados y las unidades
aplicativas son responsables de cumplir y revisar este procedimiento en el ambito de su
competencia.

El servidor pablico resguardante del bien, es responsable de su custodia y guarda, asi
como de informar de inmediato al Responsable del Area de Inventarios de la unidad
médica o administrativa de la desaparicién de bienes que tenga asignados. El personal

de Oficinas Centrales debe informar al Jefe de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados.

Las unidades aplicativas y/o el Jefe de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados, recibiran del usuario del bien el reporte por robo o extravio, para
proceder a levantar las actas que segtin el caso procedan.

Si en el proceso de levantamiento del inventario fisico, no es localizado un bien que se
encuentra resguardado o cuando fa unidad médica o administrativa reciba un reporte por
la desaparicion de algln bien, el encargado de activo fijo de las unidades aplicativas
debe solicitar por escrito al servidor publico responsable del resguardo, inicie la
busqueda exhaustiva en toda la unidad, otorgandole un plazo de diez dias naturales. Si
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15.

16.

17.

18.

19.

transcurrido el tiempo sefialado el bien no fue presentado para su verificacién; debe
elaborar un escrito hajo protesta de decir verdad.

Para el caso de extravio o robo, el Director y el Responsable de la unidad médica o
administrativa, debe de formular acta de hechos, la cual debe contener a detalle las
circunstancias de la desaparicion del bien, especificando lugar, tiempo y modo, firmas
autégrafas del servidor publico que tiene el resguardo, dos testigos de asistencia, asi
como del Director y el Responsable Administrativo de la Unidad correspondiente, para
pormenorizar todos los acontecimientos ocurridos; ademas el servidor publico
resguardante en compania del responsable del activo fijo de la unidad, denunciara los
hechos ante la Agencia del Ministeric Publico correspondiente y solicitara copia
certificada de la denuncia; debiendo solicitar el mismo servidor publico a la autoridad
ministerial le permita ratificar la denuncia presentada. Para el caso de nivel central, el
Subdirector de Servicios Generales es el responsable de instrumentar lo anteriormente
sefialado. El Director de Asuntos Juridicos debe asistir a la Agencia del Ministerio
Publico, si es necesario, para obtener copia certificada de la denuncia presentada por el
servidor publico resguardante del bien.

La unidad aplicativa, debe de integrar y gestionar a la brevedad el expediente para la
reclamacion de recuperacion ante aseguradora; debiendo turnarlo al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes Desconcentrados. Si no contara con el documento legal
que acredite la propiedad del bien, debe solicitar por escrito al Coordinador que
corresponda realice el tramite necesario para su obtencién, o en su caso, solicitar
opinién al Juridico del Organismo.

El Subdirector de las unidades médicas o administrativas, debe notificar mediante oficio
al Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, anexando expediente
completo del siniestro.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales debe evaluar la
documentacion y turmar al Jefe de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados y al Subdirector de Servicios Generales, segln. el caso.

Los documentos a proporcionar al Jefe de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados necesarios para la integracion del expediente de baja son los
siguientes:

a. Acta de Hechos {original y 3 copias con firmas autégrafas)

b. Copia de Averiguacion Previa Directa de Inicio

. Formato “A”

o

o

. Formato “FA” B,

—— 485de 633 ——



> @

MX (2

UDAD DE MEXIES ==

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Dictamen Técnico formato B
Relacién que ampara solicitud.
Formatos CB-02

Resguardo individual eriginal

Copia del talon de pago y credencial vigente de trabajador de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal

Copia de la credencial del Instituto Federal Electoral (IFE) vigente.

Oficio dirigido al Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, por
parte del Director Jurisdiccional o Subdirector Administrativo, el cual contendra el
andlisis del caso y sus comentarios, sefialando si existe 0 no responsabilidad del
resguardatario, o si se detectaron hechos que pudieran constituir responsabilidad
penal.

20. La informacion a proporcionar al ajustador debera ser la siguiente:

a.
b.
c
d.
e.

f.

ga-
h.

Nombre de la persoha que reporta el siniestro.

Unidad Administrativa que sufrié el siniestro.

. Numero de pdliza afectada.

Causa del siniestro.

Fecha del siniestro.

Bienes afectados.

Direccidn de! lugar donde ocurrié el siniestro y teléfonos.

Persona que atendera al ajustador.

21. El Subdirector de Servicios Generaies es el responsable de cotizar los bienes robados, y

- de elaborar y enviar a la aseguradora la carta reclamo, con ta documentacion solicitada
anexando la cotizacion del bien o bienes afectados, (esta documentacion puede ser
distinta dependiendo del tipo- de siniestro y seccién que afecte la poliza vigente).

22.

- .23

La Cotizacion de los bienes robados sera al precio del dia del reporie del siniestro, sin

LLV.A. 0 si en su caso existiera una cotizacion con seis meses de anterioridad y
coincidieran los bienes afectados. Se tomara esta como base para cotizar los mismos

La unidad- aplicativa o el Jefe de Unidad Departamental de Almacenes

Desconcentrados, debe iniciar el tramite de baja del bien sin que la Contraloria Interna

—~——— 486 de 633 -



! Lol o 2
g 2 >
2 i CoreaMle
== m&n&";hmmwaﬂw

DMX

&1 D DE MEXID

p MANUAL ADMINISTRATIVO

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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haya emitido resolucién alguna, siempre y cuando se haya recuperado el bien por
cualquiera de las siguientes opciones:

a. A través de Aseguradora.
b. Por reembolso de su valor por parte del resguardante.
¢. Por sustitucion de un bien similar o de mejor calidad por parte del servidor publico.

Las unidades meédicas o administrativas o el Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados, deben integrar al expediente de baja del bien la carta
finiquito o declinacion del tramite de recuperacion ante la Aseguradora o comprobante
de pago del bien o acta-constancia de reposicién del bien por el servidor publico
responsable. '

El Contralor Interno, expedira la resolucion correspondiente con el expediente de baja
del bien debidamente integrado, con las actas debidas y los testimonios de los
servidores publicos involucrados, y en su caso, fincara la responsabilidad del servidor
plblico.

Cuando el robo o extravio, sea imputabie al servidor publico por estar desempefiando
una actividad no oficial o cuando la resolucion del Contralor Interno establezca
responsabilidad -al usuario del bien y el mismo se encuentra asegurado, el servidor
ptblico debe pagar el deducible del seguro o reponerlo en especie con otro de
caracteristicas similares o de mejor calidad, o hacer el pago en dinero por el monto que
rija en el momento en el mercado.

El Director de Administracién y Finanzas entregara la hoja del bien al Coordinador de
Recursos Financieros y a fa unidad que corresponda para que se realice la baja del
Padron Inventarial.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales anualmente informa al
Director de Recursos Materiales y Servicios Generales del Gobierno del Distrito Federal.
las bajas de activo fijo que se dieron en el afio.

En caso de que el Organo de Control Interno encuentre responsable al servidor piblico
de la pérdida dei bien, dicho Organo es el responsable de que el servidor pablico lo

reponga en efectivo o en especie, con las mismas caracteristicas o mejores al extraviado
o robado.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados/
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de
régimen de contratacion. -
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31. Se entendera por "Unidad Aplicativa” a las jurisdicciones sanitarias y unidades médicas
adscritas a éstas, al Centro Dermatalogico "Dr. Ladislao de la Pascual”, Laboratorio
Central de Citopatologia, Clinica de Especialidades Condesa, Hospital General Ticoman,
Almacén Central de Fresno, Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion, Almacén de
Red de Frio, oficinas de nivel central y unidades administrativas de Servicios de Salud
Piblica del Distrito Federal.

32. Se entendera por “Responsable del Resguardo” al personal adscrito a la unidad
~ aplicativa de la Direccién General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal,
responsable de la custodia y guarda de los bienes de la unidad.

33. La blsqueda de un bien extraviada & robado no podré superar los 10 dias naturales.

/X; Amparo Lozadd ,Ve‘gac
efa de Unidad Departamental de

Almacenes Desconcentrados
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Levantamiento del inventario fisico de bienes muebles.

Objetivo General:

Levantar el inventario fisico de los bienes instrumentales, por lo menos una vez al afo, para
obtener informacion veraz y oportuna, para cuantificar conciliaciones con el area contabie en
forma periddica y para determinar el valor del inventario general del Organismo, como lo

establece la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

dudas para el levantamiento del inventario
fisico de bienes muebles instrumentales,
correspondiente al ejercicio actual.

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad 1 | Elabora el programa de trabajo de acuerdo | 3 dias
Departamental de a los lineamientos para el levantamiento del
Almacenes inventario fisico estableciendo’ fechas iy b
Desconcentrados responsables, poniéndolo a consideracion y
firma del Coordinador de -Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Coordinador de Recursos 2 | Recibe el programa de trabajo para el! 2'dias
Materiales y Servicios levantamienio del inventario fisico de
Generales hienes muebles instrumentales, lo revisa, lo
autoriza, lo firma y lo turna al Jefe de
Unidad Departamental del Almacenes
Desconcentrados, para su difusion.
Jefe de Unidad 3 | Recibe programa, envia circular a las 1 dia
Departamental de unidades aplicativas, indicando fecha, hora
Almacenes y lugar de la reunibn para la revision,
Desconcentrados andlisis, la capacitacién y aclaracién de
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Actor No. Actividad Tiempo
Servicios de Salud Publica Reciben comunicado y asisten con el Jefe | 2 dias
det Distrito Federal de Unidad Departamental de Almacenes
(Unidades Aplicativas) De.sclc?ncentrac’igs’, a la reunlor_l pera la
revision, andlisis, la capacitacion y
aclaracion de dudas para el levantamiento
del inventario fisico de bienes muebles
instrumentales
Jefe de Unidad Recibe a los representantes de las 1 dia
Departamental de unidades aplicativas realiza la reunién, les
Almacenes entrega los lineamientos para el
Descencentrados levantamiento del inventario, cronogramas
de trabajo y el calendario de entrega de
resultados, e instruye a los Subdirectores
Administrativos para que reproduzcan la
: - capacitacion en su unidad aplicativa.
Subdirector Administrativo Recibe programa, envia circular a las| 1dia
te las Jurisdicciones unidades operativas, indicando fecha, hora
Sanitarias y lugar de la reuniébn para la revisién,
analisis, la capacitacion y aclaracidn de
dudas para el levantamiento del inventario
fisico de bienes muebles instrumentales,
correspondiente al gjercicio actual
Servicios de Salud Publica Reciben comunicado y asisten a la unidad | 2 dias
del Distrito Federal aplicativa, a la reunion para la revision,
(Unidades Operativas) analisis, la capaatacnor.l y aclar.ac:lon d.e
dudas para el levantamiento del inventario
fisico de bienes muebles instrumentales.
Servicios de Salud Publica Recibe a los representantes de las| 2dias
del Distrito Federal unidades operativas, realiza la reunién, les
(Unidad Aplicativa) entrega . los hr?eamtenj[os para el
levantamienio del inventario, cronogramas
de trabajo y el calendario de entrega de
resultados.
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Actor No. Actividad

Servicios de Salud Pablica | 9 | Reciben lineamientos para el levantamiento
del Distrito Federal del inventario, cronogramas de trabajo y el
(Unidades Operativas) calgndano de en’frega dg result.ados,
realizan el levantamiento del inventario, de
acuerdo a los lineamientos, integra la
documentacion necesaria y la entrega en
los tiempos establecidos al Subdirector

Administrativo de la unidad aplicativa.
Servicios de Salud Publica | 10 | Reciben documentacion de todas las
del Distrito Federal Unidades Operativas, la integra, elabora el
(Unidad Aplicativa) concentrado de'la informacion y la envia al
Jefe de Unidad Departamental de

Almacenes Desconcentrados.

Jefatura de Unidad 11 | Recibe de las unidades aplicativas, el

Departamental del
Almacenes
Desconcentrados

(Area de Inventarios)

resultado del inventario en impreso y
archivo electronico, elabora el concentrado
general de todas ias unidades aplicativas y
lo tuma al Coordinador de Recursos
Financieros, para que se realice Ia
conciliacién, y al Director de Almacenes e
Inventarios de la Oficialia Mayor para su
conocimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 59 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios, es el responsable verificar los bienes muebles, elaborar el inventario y los
resguardos correspondientes a nivel central por lo menos una vez al afo, asi como de
integrar y validar el resultado del Levantamiento del Padron Inventarial realizado por
cada encargado de Activo Fijo en las Unidades Aplicativas, en seguimiento a |
establecido en la fraccion [X, del Articulo 21 del Estatuto Orgdnico de los Servicios

Salud Pudblica del Distrito Federal.
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El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de
Inventarios, es el responsable de ejecutar este procedimiento.

Este procedimiento es de ejeclicion obligatoria para todo el personal responsable
adscrito a los almacenes dependientes de la Jefatura de Unidad Departamental de
Almcenes Desconcentrados y todo el personal involucrado en el mismo.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborard los
informes requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema
de informacion incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
sus procesos, resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los
riesgos relacionados con la identificacion fisica de los bienes y 1a actualizacion de los
resguardos, a fin de anticipar, priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos
y metas. -

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicara mecanismos
para la evaluacién de riesgos relacionados con la identificacién fisica de los bienes y la
actualizacién de los resguardos, para el cumplimiento del presente procedimiento.

El levantamiento del inventario fisico de bienes muebles instrumentales en las unidades
administrativas y aplicativas, debe realizarse por lo menos una vez al afo, el cual dara
inicio durante el mes de febrero, como lo establece la Circular Uno vigente y las Normas
de Bienes Muebles para Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, sin que sea
limitativa esta situacion, ya que es conveniente realizar inveniarios parciales de acuerdo
a las necesidades y politicas que establezca cada unidad administrativa.

Los directores jurisdiccionales deben asegurar que exista custodia fisica y acceso -
restringido a zonas de almacenaje de las unidades bajo su responsabilidad, con el
propdsito de establecer e identificar claramente la responsabilidad del personal
involucrado en el manejo fisico de los bienes.

Estard a cargo del Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, la
planeaciéon y adecuacion para la toma de los inventarios fisicos, asi como de su
recopilacion, valuacion y comparacion con registros contables, incluyendo la aclaracion y
ajuste oportuno de las diferencias, informando a la Contraloria Intetna vy a la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales. :
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12.

13.

14.

15.

16.

Para llevar a cabo el levantamiento del inventaric fisico de bienes muebles
instrumentalas es responsabilidad del Jefe de Unidad Departamental de -Almacenes
Desconcentrados, el informar por escrito la fecha de la toma del inventario, al Contralor
Interno, al Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales y a los
responsables de las areas de recursos materiales e inventarios, para que tomen las
medidas correspondientes de acuerdo al ambito de sus responsabilidades.

Las Jurisdicciones Sanitarias, Clinica de Especialidades Condesa, Nivel central, Hospital
General Ticoman, Centro Dermatoldgico “Dr. Ladislao de la Pascua”, Laboraterio Central
de Citopatolegia, y el Almacén Central de Fresno de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, deben proporcionar por escrito al Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados, dentro de los primeros tres dias habiles, mensualmente a
partir de la fecha que se establezca el programa de actividades:

a. El avance de resuitados del levantamiento de! inventario fisico de bienes muebles
instrumentales.

h. El Registro de alta, baja y destino final de bienes instrumentales, incluyendo
transferencias, comodatos y donaciones a favor de la’* Jurisdiccion Sanitaria,
Unidad Administrativa o Centro de Salud.

c. El Informe de movimientos generados en el Sistema IVAF.

d. La Conciliacion de resultados conforme al cierre del inventario del ejercicio anterior
contra los movimientos generados al presente mes.

e. Esta informacién debe ser enviada al Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales. '

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el responsable de
invitar al personal de la Contraloria Interna, a participar en el levantamiento del
inventario fisico, a fin de darle validez y confiabilidad, a los representartes de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, como observadores, y
en su caso, para asesorar a la unidad administrativa. -

-El Director de Administracién y Finanzas informara al Direcior General de Recursos

Materiales y Servicios Generales de ia Oficialia Mayor, el avance de resultados en forma
mensual, esta informacion es el resultado de las supervisiones periddicas que llevara a
cabo el Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, asi como la
informacién que envian las unidades a fravés de los reportes mensuales.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el responsable de

gue se concilien los resultados del levantamiento fisico de bienes mueble
instrumentales con los registros del Padrdon Inventarial y se confronte con lo
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18.

19.

20.

21.
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resguardos, para obtener los siguientes indicadores: bienes con registro; bienes sin
registro; registros sin bienes; bienes con resguardo; bienes sin resguardo y resguardo
sin bienes.

En la confrontacion de resultados anteriormente sefialada se deben considerar los
resguardos actualizados, las notas de salida enviadas por el Almacén Central de Fresno,
actas circunstanciadas de hechos, las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro
presentadas para autorizacion del Director General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

El Director de Administracion y Finanzas, debe reportar los resultados del levantamiento

de inventario fisico de bienes muebles instrumentales correspondiente al ejercicio '
correspondiente, al Director de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor, a mas tardar el 15 de
enero del afio siguiente al ejercicio fiscal de que se trate. El citado reporte debe estar
soportado con los documentos originales generados durante el evento, en los formatos
proporcionados por dicha Direccion, impresos y validados por el Director de

*Administracion y Finanzas.

En caso de que las placas o etiquetas de identificacion de los bienes no sean correctas,
el Area de Inventarios de la unidad aplicativa debe solicitar al responsable del area de
activo fijo de la Jurisdiccién Sanitaria, se emita la placa que corresponda para la
actualizacion de las mismas.

Los Subdirectores Administrativos, los encargados de recursos materiales, los
encargados de activo fijo y los encargados del Programa IVAF, de las unidades
aplicativas, deben asistir a las reuniones de trabajo para la revisién, analisis, la
capacitacion y aclaracion de dudas para el levantamiento del inventario fisico de bienes
muebles instrumentales.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estdn basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

—— 494 de 633 ——



RNy

CBAL DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

. Se entendera por “Unidad Aplicativa” a cada una de las jurisdicciones sanitarias

adscritas a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal v como “Unidad Operativa” a
cada uno de los centros de salud, Clinica de Especialidades Condesa, Nivel central,
Hospital General Ticoman, Centro Dermatolégico “Dr. Ladislao de la Pascua’,

Laboratorio Central de Citopatologia, responsables de levantar su inventario fisico,
también adscritos a dicha Direccion.

Lic. A

i
mparoLozada Vega U

* Jefa de Unidad Departdmental de
Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

Recepcion, almacenamienlo y dislribucion de bivlogicos y reaclivos en el almacen de red de
frio.

Objetivo General:

Recibir y almacenar los biologicos y reactivos del almacén de red de frio de acuerdo con lo
gue marca la normatividad vigente, a fin de garantizar la temperatura adecuada para la
conservacion, asi como la administracién y distribucién de los mismos.

Descripcion Narrativa:

Frio)

de orden de compra y/o remisidbn al
Responsabie del Kardex Manual para su
registro.

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe orden de compra o remision del 30
Departamental de proveedor, y verifica conjuntamente con el | minutos
" Almacenes personal respohsable del Director de
Desconcentrados Vigilancia e Inteligencia Epidemiologica, los
1 (Responsable del Almacén productos Biologicos (temperatura, calidad,
de Red de Frio) cantidad, presentacion, lote y caducidad).
: Recibe Visto Bueno del area técnica y
entrega la orden de compra y/o remision al
encargado de la camara.
Jefatura de Unidad 2 | Sella ta orden de compra yfo remision, y | 2 horas
Departamental de entrega copia al proveedor, selecciona
Aimacenes espacios y zonas. apropiadas, organiza,
Desconcentrados clasifica, acomoda los biolégicos vy
(Encargado de la Camara retactivos, otorga “Numero de Alta” en !a
del Almacén de Red de “Libreta de Control Interno” y entrega copia
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 3 | Recibe copia de la remision liberada y 30
Departamental de registra la entrada de bioldgicos y reactivos | minutos
Almacenes en la tarjeta kardex correspondiente y
Desconcentrados enirega copia al Responsable del Kardex
Electronico.

(Responsable del Kardex
Manual del Almacén de
Red de Frio)

Jefatura de Unidad 4 | Recibe copia de la remisién liberada y 30

Departamental de registra la entrada de biolégicos y reactivos | minutos
Almacenes en el sistema ‘INVEC2" ylo sistema

Desconcentrados electronico de registro designado para ese

efecto, elabora el informe de entradas y

(Responsable del Kardex o .
entrega original al responsable del almacén

Electrénico del Almacén

de Red de Frio) y copia al encargado de la camara. -
Jefatura de Unidad 5 | Recibe y revisa informe, realiza inventario | 2 horas
Departamental de fisico de los biolégicos vy reactivos
Almacenes semanalmente, elabora informe de
Desconcentrados existencias y lo entrega al Director de

(Encargado de la Camara Vigilancia e Inteligencia Epidemiolégica.

del Almacén (_je Red de

Frio)
Director de Vigilancia e 6 | Recibe y revisa informe, elabora y entrega | 1 hora
Inteligencia al personal autorizado de la Jurisdiccion
Epidemiolégica Sanitarfa, la “Solicitud de Abastecimiento”
que autoriza la dotacion de los bioldgicos y
~ | reactivos a utilizar.
Jurisdiccidn Sanitaria 7 | Recibe “Solicitud de Abastecimiento” de los | 1 dia

productos biolégicos y reactivos, y con él
acude al Almacén de Red de Frio, con los
termos de iransportacion, registra la hora
de entrada en la “Libreta de Control
Interno.” ' )
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamenital de
Almacenes
Desconcentrados

(Encargado de la Camara
del Almacén de Red de
Frio)

Recibe del personal autorizado de la
Jurisdiccion  Sanitaria, la “Solicitud de
Abastecimiento” debidamente requisitada y
autorizada por el Director de Vigilancia e
Inteligencia  Epidemiologica, toma la
iemperatura de los termos de
transportacion y la registra en la "Solicitud

de Abastecimiento” junto con la hora de

ingreso.

5
minutos

Entra a la camara fria por el producto
indicado, lo coloca en los termos y anota en
la Solicitud de Abasto, lo correspondiente a
cada bioldgico {lote, fecha de caducidad y
nimero de dosis) y lo entrega al personal
de la Jurisdiccién Sanitaria. -

5
minutos

Jurisdiccién Sanitarta

10

Recibe el producto y verifica conjuntamente
con el Responsable de Almacén de Red de
Frio la cantidad recibida y los datos de
cada biologico, en caso de no cumplir con
las especificaciones requeridas solicita el
cambio del producto bioldgico.

1 hora

11

Firma de recibido en la “Solicitud de
Abastecimiento” y en la “Libreta de Control
Interno”, registra su salida y temperatura de
los termos vy los traslada a la Jurisdiccion
Sanitaria para que sean distribuidos a las
Unidades Aplicativas, y entrega copia al
encargado del Ia camara del almacén.

5
minutos

—— 498 de 633 ——

[,




DE MEnED

MANUAL ADMINISTRATIVO |
SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
: Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 12 | Descarga en el "Cuaderno de Existencias® | 2 horas
Departamental de los siguientes datos: destino, fecha, nimero
Almacenes de lote, fecha de caducidad, salida
Desconcentrados (cantidad entregada), saldo, temperatura de
(Encargado de la Camara entrada, temperatura de salida,
del Almacén de Red de observaciones y  enfrega copia de la
Frio. “Solicitud de Abastecimiento” al
Responsable del Kardex Manual para el
regisiro de la salida.
Jefatura de Unidad 13 | Recibe copia de la “Solicitud de 20
Departamental de Abastecimiento” y registra la salida de | minutos
Almacenes bicibgices y reactivos en la tarjeta kardex
Desconcentrados correspondiente  y entrega copia al
(Responsable del Kardex Responsabie del Kardex Electrénico
Manual del Almacén de
Red de Frio.)
Jefatura de Unidad 14 | .Recibe copia de la “Solicitud de 30
Departamental de Abastecimiento” y registra la salida de | minutos
Almacenes biologicos y reactivos en el sistema
Desconcentrados INVECZ” vylo sistema electrénico de
(Responsable del Kardex registro designado para ese efecto, elabora
Electronico del Almacén informe de salidas y lo- entrega al
de Red de Frio) Respor_msable del Almacén v a la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados, para su conocimienio.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 2 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través deil Almac
de Red de Frio, es el responsable de recibir, guardar, acomodar, custodiar, suministrar y
controlar los productos biologicos y reactivos para las unidades médicas, adquiridos por
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en la
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fraccion 1X, del Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Puablica del
Distrito Federai.

2. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Almacén
de Red de Frio, es el responsable de ejecutar este procedimiento.

3. Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del Almacén
de Red de Frio, asi como de todo el personal involucrade en el mismo, previniendo el
riesgo de extravio, maltratc de bienes, robo o en su caso, caducidades vencidas,
faltantes o excesos en las entregas, las entregas inexactas de los bienes y el resguardo
de la documentacién que ampare la entrega-recepcion de los bienes.

4. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborara los informes
requeridos para la aplicacidn del presente procedimiento.

5. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema de
informacion incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus
procesos, resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada
para verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo. -

6. E! Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas. -

7. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los riesgos .
relacionados con los accidentes, robo y conservacion de bienes en las camaras, asi
como de las entregas inexactas, a fin de anticipar, priorizar y superar obstaculos en el
logro de sus objetivos y metas.

8. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicara mecanismos
para la evaluacidon de riesgos retacionados con los accidentes, robo y conservacion de
bienes en las camaras frias, asi como de las entregas inexactas, para el cumplimiento
del presente procedimiento.

9. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe registrar y controlar los biologicos y
reactivos que ingresen al aimacén, asi como efectuar las operaciones de almacenaje de
los mismos. ’

10. El Responsable del Aimacén de Red de Frio debe emitir y entregar al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes Desconcentrados los reportes solicitados, con base a la
normatividad aplicable, en apego a lo establecido en los programas en materia de salud
publica (AFASPE, Y FONDO DE PREVENCION PRESUPUESTAL 2%), por las fuentes
de financtamiento (FASSA, SEGURO POPULAR y COFEPRIS) y a las disposiciones
que detesmine fa Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Recursos
Materiales v Servicios Generales del Gobierno del Distrito Federal.
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11. Los biologicos y reactivos provenientes con los recursos del AFASPE, conservarédn su
caracter federal, por lo que su control, verificacidn, seguimiento y fiscalizacién se llevara
a cabo de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes en materia del ejercicio
del gasto publico federal.

12. €l Responsable del Almacén de Red de Frio debe supervisar que los responsablés de las
Camaras de Bioldgicos y Reactivos verifiquen que los bioldgicos y reactivas recibidos
cuenten con etiquetas impresas que contengan los siguientes datos: descripcion del
biolégicos/reactivo, lote y caducidad.

13. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe verificar que las cantidades de
bioclogicos y reactivos entregados por el proveedor sean las indicadas en la remision y/o
orden de compra.

14. El personal responsable de la Direccion de Vigilancia e Inteligencia Epidemiolégica
verificara la calidad de cada uno de los biclégicos recibidos, asi como que la
temperatura sea la adecuada para la conservacion.

15. En el caso de los faltantgs de origen, es de estricta responsablildad del proveedor
reponer los bioldgicos y reactives y hacer entrega de los mismos de forma inmediata
conforme a lo establecido en los procesaos licitatorios y/o convenios establecidos.

16. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe supérvisar que los responsables de las
Camaras de Biologicos y Reactivos verifiqguen que -para la recepcion y registro de
Bienes, el proveedor proporcione los documentos siguientes:

a. Nota de remision con la descripcidn del bien conforme al contraio
b. Orden de Compra.

c. Copia de la factura.

d. Carta garantia (en su caso).

e. Carta canje (en su caso).

17. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe supervisar que los responsables de las
Camaras de Bioldgicos y Reactivos almacenen y acomoden los bienes recibidos
identificando la fuente de financiamientc con la cual fueron adqguiridos los bienes.

18. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe supervisar que los responsables d
Camaras de Biologicos y Reactivos coloquen los bienes de forma ordenada en estant
perforados, permitiendo la circulacion de aire y clasificandolos por fecha de caducidad
mas proxima y/o con mas tiempo de almacenamiento al frente de cada anaquel.
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19. El Aimacen de Red de Frio, para el manejo, almacenaje y distribucién de los bioldgicos
se regira bajo el sistema de primeras entradas y primeras salidas, dando prioridad en la
salida a los bioldgicos y reactivos proximos a caducarse.

20. El Responsable del Almacén de Red de Frio verificard que los productos bioldgicos no se
almacenen durante mas de 6 meses.

21. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe supervisar que el Responsable de ia
Camara de Biologicos almacene por separado los diluyentes (debidamente
identificados).

22. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe supervisar que los responsables de las
Camaras de Bioldgicos y Reactivos verifiquen que la temperatura de camara fria se
conserve entre 2 °C y 8 °C, para lo cual se debe registrar la temperatura por lo menos 2
veces durante ei dia, de ser posible los 365 dias del afo.

23. El Responsable del Aimacén de Red de Frio debe supervisar que los responsables de las
Camaras de Biologicos y Reactivos, verifiquen que los bioldgicos y reactivos distribuidos
a las areas solicitantes comresponden a los indicados en las solicitudes de
abastecimiento y Cuadros de Disiribucién emitidos por las Areas Médicas.

- 24. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe supervisar que los responsables de las
Camaras de Biologicos y Reactivos verifiquen que los biologicos y reactivos distribuidos
se encuentren de conformidad al Contrato.

25. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe verificar que los responsables de las
Camaras de Biologicos y Reactivos realicen una conciliacién semanat entre los registros
de entradas y salidas de biolégicos en las tarjetas kardex y los registros de entradas y
salidas en el sistema electrénico de registro "INVEC2" ylo en cualquier otro sistema
electrénico de registro y control autorizado.

26. Los encargados de las Camaras de Biologicos y Reactivos del Almacén de Red de Frio
deben realizar una conciliacién semanal de los registros de entradas y salidas de
biologicos entre los registros en tarjetas kardex y los registros de entradas y salidas de
bienes del sistema electronico de registro “INVEC2” y/o en cualquier otro sistema
electronico de registro y control que para ese efecto se determine.

27. El Responsable del Almacén de Red de Frio debe verificar y analizar las existencias de
biologicos y reactivos en el almacén con apoyo de los sistemas computarizados de
registro, identificando los biologicos préximos a caducar a fin de realizar los
procedimientos para el canje de los biolégicos de forma oportuna. o )

28. El Responsable del Aimacén de Red de Frio debe identificar, a través de los contratos de
adquisicion, al area requirente de los biologicos y reactivos que tengan en el almacén
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mas i »del establecido para el nivel estatal, a fin de iniciar los procedimientos
administrativos que den salida a estos biologicos.

29. El Responsable del Aimacén de Red de Frio debe informar a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Almacenes Desconcentrados, al area de adquisiciones y al area de
abastos lo correspondiente a los bienes proximos a caducar, a fin promover ante el
proveedor, en su caso, el canje de los bienes de acuerdo a lo establecido en los
procesos licitatorios.

30. El Responsable del Aimacén de Red de Frio debe enviar mensuaimente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, la documentacion que ampare
la entrega-recepcion de bienes de los programas en materia de salud piblica (AFASPE
Y FONDO DE PREVENCION PRESUPUESTAL 2%) y fuentes de financiamiento
(FASSA, SEGURO POPULAR Y COFEPRIS).

31. El Responsable del Almacén de Red de Frio, debe clasificar, ardenar y resguardar la
documentacién comprobatoria de ka entrega y distribucion de bienes en el almaceén.

32. Se entendera por “Personal Responsable” a los representantes de la_Direcciéon de
Vigilancia e Inteligencia Epidemioldgica en las jurisdicciones sanitarias.

33. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacién.

34.Se entendera por ‘Unidad Aplicativa” a las unidades médicas adscritas a las
jurisdicciones sanitarias, asi como al Centro Antirrdbico Coyoacan y Gustavo A. Madero.

Autos

/k‘fa’roww
* Yefa de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

Levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo.

Objetivo General:

Levantar el inventario fisico de los bienes de consumo de acuerdo con la normatividad del
Gobierno del Distrito Federal, para conocer la existencia de materiales de consumo con el
que se cuenta en el almacen, a fin de mantener las existencias suficientes que permitan dar
atencion inmediata a las unidades de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Reciben del Jefe de Unidad Departamental 1 dia
Departamental de de  Almacenes Desconcentrados el

Almacenes cronograma de actividades a desarrollar,
Desconcentrados integran equipos de trabajo necesarios de

acuerdo al volumen de insumos e instruye

{Responsables de los ] .
al personal sobre los lineamientos para el

Almacenes )
desarrollo de las actividades.
Jefatura de Unidad 2 | Reciben cronograma y realizan limpieza, | 3 dias
Departamental de acomodo, identificacion de bienes; marca
Almacenes pasillos y estantes, actualiza registros.
Desconcentrados

{Equipos de Trabajo de los
Aimacenes )

3 | Elaboran marbetes que contengan los| 2 dias
datos de identificacion de cada uno de los
bienes y los colocan en e estante
comrespondiente e informan al Responsable
del Almacén correspondiente para que
inicie el inventario fisico, de acuerdo al
cronograma elaborado para tal fin.
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Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 4 | Reclbe informe, integra Mesa de Control 1 dia
Departamental de para que opere en el Almacén
Almacenes correspondiente, solicita la unificacion de
Desconcentrados criterios de supervision a través de una

(Responsable del Almacén Minuta de Trabajo’

correspondiente )

Jefatura de Unidad 5 | Recoge kardex, manuales de las diferentes 1 dia

Departamental de areas y unifican criterios del sistema de
Almacenes supervision y registran los acuerdos en la

Desconcentrados ‘Minuta de Trabajo’, fturnandola al

(Mesa de Control del Responsable del Almacén correspaondiente,
para acordar su instrumentacion.

Almacén correspondiente }
Jefatura de Unidad 6 | Instrumenta “Acta de Inicio de Inventario” 1 dia
Departdmental de asentando la participacion de los asistentes
Almacenes al levantamiento de Inventario en el
- Desconcentrados Almacén correspondiente, indica al equipo
(Responsable del Almacén de trabaijo, inicie el inventario.
correspondiente)
Jefatura de Unidad 7 | Inicia primer conteo registrando en el 1 dia
Departamental de “Talén® del marbete correspondiente la
Almacenes cantidad que resulte y lo entrega a la mesa
Desconcentrados de control para su resguardo.
{Equipo de Trabajo del
Almacén correspondiente)
Jefatura de Unidad 8 | Recibe “Talén” del marbete de -primer 1 dia
Departamental de conteo, redistribuye equipos de trabajo para
Almacenes el segundo conteo e informa al equipo de
Descencentrados trabajo para su gjecucion.

{Mesa de Control del
| Almacén correspondientes)
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Departamental de
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Desconcentrados

(Area de Sistemas del

Almacén correspondientes) | -

sistema “INVEC 2", procesa la informacion,
los concilia contra el registro de existencia
del kardex electronico y resguarda los
resultados en archivos electromagnéticos.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 9 | Recibe informe y realiza segundo conteo 1 dia
Departamental de regisirando el resultado en el “Taléon” del
Almacenes marbete correspondiente y entrega estos a
Desconcentrados la mesa de control para su cotejo.
{Equipo de Trabajo del
Almaceén correspondiente)
Jefatura de Unidad 10 | Recibe segundo “Talén” de marbete, coteja 1 dia
Departamental de si existen diferencias entre el primero y
Almacenes segundo conteo.
Desconcentrados
{Mesa de Control del
| Almacén correspondiente)
¢ Existen diferencias entre el primero y el
segundo conteo?
si .
11 | Realiza un tercer conteo, en coordinacion | 5 horas
con equipo de trabajo, registrando como )
valido el tercer conteo y remite los
resultados al area de sistemas para su
registro.
{Conecta con la actividad 13)
NO
12 | Remite los resultados al Area de Sistemas | 5 horas
- |-para su registro.
Jefatura de Unidad 13 | Recibe resultados, los captura en el | 2dias
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o
Actor No. Actividad Tiempo
SExiste diferencia entre los conteos y el
registro de existencia?
si
14 | Registra las diferencias y solicita al 1 dia
Responsable del Almacén correspondiente,
las justifique.
.Jefatura de Unidad 15 | Recibe solicitud, determina si hay bienes | 5 dias
Departamental de faltantes suceptibles de ser considerados
Almacenes como merma y realiza las acciones
Desconcentrados necesarias para justificar las diferencias y
(Responsable del Almacén las entrega al area de sistemas.
correspondiente)
~ (Conecta con la actividad 13)
NO
Jefatura de Unidad 16 j Elabora un informe final y lo tuma al| 2 dias
Departamental de Responsable det Almacén correspondiente.
Almacenes
Desconcentrados
(Area de Sistemas del
Almacén correspondiente)
Jefatura de Unidad 17 i Recibe informe, instrumenta “Acta de 1 dia
Departamentai de Término del Inventario” con los resultados y
Almacenes observaciones pertinentes.
Desconcentrados
{Responsable del Almacén
correspondiente)
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

18

Elabora carpeta de resultados, anexando

1 dia

‘Acta de Término del Inventario”, listados
de articulos de nulo y lento movimiento, de
materiales proximos a caducar, diferencias
contra registros de kardex electronico y se
turna al Jefe de Unidad Departamental de
Almacénes Desconcentrados para su
validacion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 26 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Jefe de Unidad Departamental de. Almacenes Desconcentrados, a través del Almacén
Central de Fresno, Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion, Almacén de Red de
Frio y del Almacén Local, es el responsable de levantar el inventario fisico de los bienes
de consumo, asi como de integrar y validar la informacién generada por los Almacenes
en Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Aplicativas del Organismo, en seguimiento a io

~ establecido en Ia fraccion iX, del Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a'través del Almacén
Central de Fresno, Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion, Almacén de Red de
Frio y del Almacén Local, es el responsable de ejecutar este procedimiento.

3. Este procedimiento es de 'ejecucién obligatoria para el personal responsable del
Almacén Central de Fresno, Almacén de Vestuario y Equipo de Proteccion, Almacén de
Red de Frio y del Aimacén Local y todo el personal.involucrado en el mismo, previniendo
el riesgo relacionado con el incorrecto marbeteo y acomodo e identificacion de los
bienes, asi como los errores de conteo.

4. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborara los
informes requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

5. El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema
de informacitn incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
sus proceses, resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente
adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.
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10.

11.

12.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de
ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados identificara los
riesgos relacionados con el marbeteo, acomodo, identificacion inadecuada de bienes y
los errores de conteo, a fin de anticipar, priorizar y superar obstaculos en el logro de sus
objetivos y metas.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicard mecanismos
para la evaluacibn de riesgos relacionados con el marbeteo, acomodo, identificacion
inadecuada de los bienes y los errores de conteo, para el cumplimiento del presente
procedimiento. |

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el responsable de
llevar a cabo el inventario fisico el cual se debe de realizar durante la prirriera quincena
de los meses de julio y de enero de cada aio, reportando los resuliados dentro de los
diez dias siguientes a las instancias correspondientes {Contraloria Interna, Coordinacion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Oficialia Mayor).

Los responsables de los almacenes de las Jurisdicciones Sanitarias y Areas
Administrativas, deben efectuar el inventario de los bienes de consumo en los mismos
términos que la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados,
informando los resultados del mismo a la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados debe de presentar al
Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales un programa de trabajo para
el levantamiento del inventario, que observe las siguientes caracteristicas:

. Capacitacion de personal.

a
b. Integracion de mesa de control y grupos de trabajo.

o

Designacion de responsabilidades.

d. Tiempos de actividades.
e. Informe de resultados.

Los responsables de los almacenes deberan elaborar un “Informe Final’, al término del
inventario de bienes de consumo, integrando los listados que contengan la existencia
actual, las diferencias determinadas, los listados de articulos de lento y nulo movimiento,
y los listados de materiales proximos a caducar, y. los remitird al Jefe de Unid
Departamental de Almacenes Desconcentrados para su entrega al Coordinador
Recursos Materiales y Servicios Generales para su validacion.
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13. Se debe considerar por merma, la disminucion de bienes que esta en bodega, por
causas imputables al personal, plagas y a los agentes naturales en el manejo propio de
la mercancia en su operacion, causando una disminucién en el inventario fisico, la cual
puede ser por mercancia en mal estado, faltante o siniestrada y cuyo porcentaje no sea
mayor al 1.50% de los bienes adquiridos de acuerdo al contrato.

14. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

15. ElI personal del Almacén Central de Fresno referido en este procedimiento,esta adscrito
a ta Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes Desconcenirados.

v Ty
///, ".’{’1 )

f El
ic. Ampare Lozada Vegﬁ
Jefa de Unidad Departamentgl de

Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

Conciliacion de activo fijo y bajas.

Cbjetivo General:

Validar los registros de adquisiciones de los activos fijos recibidos en ef Almacén Central de
Fresno correspondientes a la partida presupuestal 5000, y fos registros de baja por inutilidad,
robo, extravio o siniestro, de conformidad con la normatividad vigente, para conciliar con los
registros de adquisiciones y bajas registrados en ta Subdireccion de Contablhdad a fin de
conocer el valor de los activos del Organismo.

Descripcidon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Genera informe de tramites de bajas del | 10 dias
Departamental de Padrén Inventarial por inutilidad, robo y

Almacenes siniestros y queda en espera de las copias
Desconcentrados de los contratos y las facturas del Almacén
{Area de Inventarios) Central de Fresno.
Jefatura de Unidad 2 |Envia mediante oficio al Area de 1 dia
Departamental de inventarios copias de las entradas de
Almacenes bienes de activo fijo, contratos y facturas,
Desconcentrados archiva acuse de recibido.
{Almaceén Central de
Fresno)
Jefatura de Unidad 3 | Recibe copias de entradas de bienes de 1 dia
Departamental de activo fijo, contratos y facturas, los revisa y
Almacenes decide.
Desconcentrados ¢Es correcta la informacion y esta
(Area de inventarios) completa la documentacion? \
NO -
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Actor No. Actividad Tiempo
4 | Hace observaciones y las entrega junto con | 2 dias
la documentacién al Almacén Central de
Fresno para su correccion e incorporacion
de la documentacién faltante.
Jefatura de Unidad 5 | Recibe observaciones y documentacion, las | 2 dias
Departamental de revisa, realiza correcciones e incluye
Almacenes documentacién faltante, y la envia al Area
Desconcentrados de Inventarios.
{Almacén Central de
Fresno)
{Conecta con a actividad No 2}
sl
Jefatura de Unidad 6 | Captura la informacion de las entradas de |- 7 dias *
Departamental de bienes en el Almacén y de los tramites de
Almacenes bajas registrados, prepara papeles de | _
Desconcentrados trabajo para la conciliacion con el
(Area de Inventarios) Subtljlrector.dle Contat?mdad, y le solicita
mediante oficio los registros de entradas y
salidas de activo fijo, archiva acuse de
recibido.
Subdirector de 7 | Recibe y revisa oficio de solicitud, prepara | 2 dias
Contabilidad informe de movimientos de activo fijo y lo
' envia al Area de Inventarios.
Jefatura de Unidad 8 | Recibe y revisa informe, verifica el registro | 2 dias

Departamental de
Almacenes
Desconcentrados

(Area de Inventarios)

de los movimientos y decide.

¢ Los registros son correctos y todos los
movimientos se encuentran registrados?

NO
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No.

Actividad

Tiempo

Revlsa los papeles de trabajo e identifica el
error o la omision de los registros, realiza
las gestiones o maodificaciones necesarias
para su correccion.

5 dias

10

Identifica los errores u omisiones en los
registros correspondientes a la
Subdireccion de Contabilidad y le solicita fa
correccion, mediante oficio.

2 dias

Subdirector de
Contabilidad

11

Recibe vy revisa oficio de solicitud, identifica
los errores u omisiones en el registro y, en
su caso, hace las modificaciones
correspondientes y las envia al Area de
Inventarios.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes
Desconcentrados

(Area de Inventarios)

12

Recibe correcciongs del Subdirector de
Contabilidad, elabora la conciliacién
mensual, dejandoc en “"Partidas en
Conciliacién" los espacios de los registros
que no cuentan con soporie documental,
para posteriormente complementarlo.

5 dias

]

Emite reporte trimestral de altas y bajas de -

hienes de activo fijo, registrados en el
programa “SIMOP!”, ¥ lo entrega al Jefe de
Unidad Departamental de Almacenes
Desconcentrados, para su envio al
Coordinador de Recursos Materiales y

Servicios Generales

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 44 dias

Aspectos a Considerar:

1.- Et Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a traves del Area de

Inventarios, es el responsable de validar y registrar las adquisiciones de los activos fijos,
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de conformidad con la normatividad vigente, asi como de los bienes de baja por
inutitidad, por robo, extravio o siniestro, adquiridos por Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en la fraccién 1X, del Articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados, a través del Area de

3.

Inventarios, es el responsable de ejecutar esie procedimiento.

Este procedimiento es de ejecucion obligatoria para el personal responsable del Area de
Inventarios y todo el personal involucrado en el mismo, previniendo los riesgos
relacionados al resguardo y control de fa documentacién comprobatoria de las altas y las
bajas det Activo Fijo del Organismo.

4~ El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados elaborara los

informes regueridos para ta aplicacidn del presente procedimiento.

5.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados operara su sistema

de informacidn incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar
sus procesos, resguardando-las bases de datos y la documentacion suficiente y
adecuada para verificar las acciones sustaniivas realizadas en el area a su cargo.

6.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el encargado de

ejecutar acciones arientadas al cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas

7.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados aplicard mecanismos

para la evaluacion de riesgos relacionados al resguardo y control de la documentacion
comprobatoria de las altas y las bajas.

8.- El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados es el responsable de

llevar a cabo el inventario fisico el cual se debe de realizar durante la primera quincena
de los meses de julic y de enero de cada afio, reporiando los resultados dentro de los

. diez dias siguientes a las instancias correspondientes (Contraloria Interna, Coordinacion

de Recursos Materiales y Servicios Generales, Oficialia Mayor).

0.- Los responsables de los almacenes de las Jurisdicciones Sanitarias y Areas

Administrativas, deben efectuar el inventario de los bienes de consumo en los mismos
términos que el Jefe de: Unidad Departamental de Almacenes Desconcenirados,

informando los resuitados del mismo a la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

10.-El Jefe de Unidad Departamental de Almacenes Desconcentrados debe registrar y

validar toda 'a informacion que sera enviada al Area de Finanzas para su registro en

funcion de las bajas y por las altas se cotejara la informacién segln contrato y/o la
manera en gue fueron adjudicados los bienes. - - -
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11.- El Almacén Central de Fresno debe emitir y entregar al Jefe de Unidad Departamental
de Almacenes Desconcentrados las Conciliaciones mensuales y la anual para su firma,
asi come trimestralmente el DAI Baja de conformidad con los requerimientos de Oficialia
Mayor, a través de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
del Gobierno del Distrito Federal.

12.- Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

13.- El Responsable del Area de Conciliacion adscrita a a Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes Desconcentrados debera elaborar una congciliacion por cada mes del afio
y una conciliacién anual, al término del inventario, integrando los listados gue contengan
las diferencias determinadas y seran validadas en coordinacién con, el Subdirector de
Contabilidad de la Coordinacién de Recursos Financieros.

e 4%’/»%
£ Lic. Amparo Lozada Véda

Jefa de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y contratacion para la prestacion de servicios mediante licitacion
publica.

Objetivo General:

Adquirir los bienes y/o contratar ia prestacion de servicios, solicitados por las diversas areas
que integran Servicios de Salud Pdblica de Distrito Federal, conforme a la normatividad
vigente y mediante el procedimiento de licitacion pulblica, a fin suministrarlos en el menor
tiempo posible, asi como en las condiciones y caracteristicas solicitadas, logrando con elio la
optimizacion y transparencia en el ejercicio de los recursos financieros.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

_ Cr;ordinador deRecursos | 1 | Recibe oficio de soficitud y requisicion de 2 dias
Materiales y Servicios necesidades del area solicitante para la
Generales - adquisicién, debidamente sellada de no

existencia otorgado por el Almacén Central,
entrega y gira instrucciones al Subdirector
de Adquisiciones para realizar el
procedimiento correspondiente.

Subdirector de-: . 2 | Recibe oficio de solicitud y requisicion, | 10 dias
Adquisiciones > realiza sondeo de mercado para determinar
el costo aproximado y envia al Coordinador
de - Recursos Materiales y Servicios
Generales para solicitar disponibilidad

presupuestai.
Coordinador de Recursos | -3 | Recibe y solicita mediante oficio, al | 2dias
Materiales y Servicios: . Coordinador de Recursos Financieros, la
Generales . disponibilidad presupuestal de la partida a
la que corresponden los bienes o servicios
a licitar.

Coordinador de Recursos 4 | Recibe solicitud y envia respuesta| 2dias
Financieros - | mediante oficio al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 5 | Recibe respuesta y revisa si fue autorizada 1 dia
Materiales y Servicios fa disponibilidad presupuestal.
Generales
¢ Fue autorizada la disponibilidad?
NO |
6 | Elabora oficio en el que informa al area 1 dia
solicitante que no fue autorizada Ia
disponibilidad presupuestal para realizar el
procedimiento de adquisicion o contratacion
solicitada. Archiva acuse de recibido.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Coordinador de Recursos 7 | Envia la solicitud al Subdirector de
Materiales y Servicios Addquisiciones para su atencion.
Generales
Subdirector de 8 | Recibe solicitud, elabora las Bases de | 3dias
Adquisiciones Concurso, la convocatoria y la turna al
Grupo Revisor de Bases para revision y
aprobacian.
Subdireccién de 9 | Recibe Bases de Concurso, {as analiza, en | 5 dias
Adquisiciones sU caso sugieren adecuaciones y la
(Grupo Revisor de Bases) apruset?an y la entregan al Director de
Administracibn y Finanzas para su
autorizacion.
Director de Administracion | 10 | Recibe Bases de Concurso, las autoriza y 1 dia
¥ Finanzas las envia al Subdirector de Adquisiciones
para su publicacion.
Subdirector de 11 { Recibe Bases de Concurso debidamente | 2 dias

Adquisiciones

aprobadas, envia a la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, la convocatoria para su
pubiicacion y sube la convocatoria y las
bases al Sistema COMPRANET.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 12 | Prepara la documentacion para |la 1 dia
Adquisiciones celebracién de los actos a realizarse,

elabora y entrega oficios de invitacion a
servidores publicos representantes de las
adreas que intervienen en la Licitacién
Publica, recabando acuses de recibo y se
integra al expediente.

13 |Realiza y concluye la venta de bases | 3dias
conforme al plazo minimo establecido.

14 | Efectia el primer acto, la Junta de| 1dia
Aclaraciones a las Bases, con los licitantes
que adquirieron éstas y que asisten a dicho
acto, dando respuesta a las preguntas y
dudas que se formulen, asi como las
precisiones pertinentes a las bases.

15 | Elabora el acta correspondiente y entrega 1 dia
copia a cada uno de los participantes y a
los servidores publicos que asistieron a
dicha junta, a los que no asistieron se les
entrega cuando acudan por ella.

16 | Realiza la primera etapa de presentacién y 1 dia
revisa si se presentaron propuestas de
licitantes.

¢Se presento algun licitante?

NO

17 | Declara desierta la licitacion y se procede 1 dia
conforme a lo establecido en los articulos
54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, archiva en expediente.

{Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
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Actor No. Actividad Tiempo

18 | Procede a la apertura de los sobres, 1 dia
revisando de forma cuantitativa y de forma
separada, la documentacion legal vy
administrativa; técnica y econdémica, para
determinar si cumplen con los requisitos.

ila documentacion legal y
administrativa de los licitantes cumple
con los requisitos solicitados?

NO

19 | Descalifica a los licitantes que hubieren 1 dia
omitido alguno de los documentos exigidos
en las bases, asentando en el acta el
nombre de los proveedores descalificados y
en caso de que ningln proveedor cumpla
con la documentacion legal y
administrativa; técnica y econdmica declara
desierta la licitacion y archiva en
expediente.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

20 | Recaba rubrica de todos los participantes 1 dia
en las propuestas presentadas; se levanta
acta del evento, la cual es firmada por los
participantes, entregandoles capia
fotostatica de la misma.

21 | Entrega al responsable del Area Solicitante 1 dia
las propuestas tecnicas, para que realice el
analisis cualitativo.

22 | Resguarda provisionalmente las propuestas | 5 dias
econdmicas y las garantias, para
salvaguardar su confidencialidad.
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No. Actividad Tiempo

23 | Procede a la revision cualitativa de las | 5 dias
propuestas administrativas y econdmicas,
analizando y verificando se cumplan los
requisitos exigidos en las bases.

Responsable del area 24 | Recibe propuestas  técnicas, para | 5 dias
solicitante evaluacion cualitativa, verifica las
especificaciones, realiza pruebas de
calidad en su caso y elabora por medio del
area que ella designe para ello, el dictamen
con los resultados obienidos, mismo que
turna al Subdirector de Adquisiciones a
través del Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Subdirector de- 25 | Recibe Dictamen Técnico y elabora por | 3 dias
Adquisiciones medio del Enlace de Procedimientos vy
Licitaciones el dictamen del analisis
cualitativo de la documentacién legal y
administrativa, asi como de la propuesta
econémica.

26 | Elabora el acta del dictamen de Ia 1 dia
documentacion legal y administrativa,
propuesta técnica y econdémica, indicando
las propuestas que fueron aceptadas y las
que no resultaron aceptadas, el (los)
nombre (s) de el (los) licitante (es), que
hasta ese momento presentaron las ofertas
que resultaron mas benéficas para el
convocante.

27 | Comunica en el evento el resuitado del 1 dia
dictamen de las propuestas aceptadas,
dando a conocer los precios mas bajos de
las propuestas hasta ese momento.

-
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Actor No. Actividad Tiempo

28 |Informa a los participantes que pueden 1 dia
ofertar precios mas bajos por los bienes o
servicios objeto de la licitacidon mediante el
formato anexo; para ello deberan acreditar
su personalidad juridica, siempre y cuando
su propuesta haya sido aceptada
técnicamente.

Licitante 29 | Recibe informaciéon y propone sus ofertas a 1 dia
mejor precio en el formato llamado
“Propuesta del Proponente para Adjudicar a
Mejor Condicion de Precio” (Anexo de las
bases), vy lo entrega al Subdirector de
Adquisiciones en el acto de fallo, previa
acreditacion de su personalidad.

Subdirector de 30 | Recibe el formate establecide con las | 1dia
Adguisiciones propuestas de los licitantes que presenten
una mejor oferta y las da a conocer a todos
los presentes, preguntando si existe una
mejor propuesta.

31 | Realiza la evaluacién de las propuestas, 1 dia
determinando el (los) licitante (s) que
ofrezca (n) las mejores condiciones asi
como los mejores precios por los bienes o
servicios objeto de la licitacion.

32 i Levanta el Acta de Fallo del resultado de la 1 dia
licitaciéon publica, y entrega copia a cada
uno de los participantes y a cada uno de los
servidores publicos que asistieron a dicho
acto.
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Actor No. Actividad Tiempo

33 | Elabora los contratos de adquisicidon de | 10 dias
bienes o prestacién de servicios, se
formalizan recabando las firmas y rubricas
de los servidores publicos y el licitante
necesarias para ello y se entrega copia del
contrato al proveedor, solicitandole Ila
garantia de cumplimiento del contrato.

Licitante 34 | Recibe copia del contrato, tramita garantia 1 dia
de cumplimiento y la entrega al Subdirector
de Adquisiciones, a cambio de la garantia
de sostenimiento de oferta.

Subdirector de 35 | Recibe garantia de cumplimientc de | 1dia
Adaquisiciones contrato y entrega el contrato original, al
representante legal del licitante ganador.

Licitante 36 | Recibe el contrato original, para realizar la | 1 dia
entrega de los bienes al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes

Desconcentrados o para la prestacién del
servicio y entrega acuse de recibido al
Subdirector de Adquisiciones.

Subdirector de 37 | Recibe acuse de recibo y entrega copia del 1 dia
Adquisiciones contrato original al Jefe de la Unidad
Departamental de Almacenes

Desconcentrados para su conocimiento,
atencion y cumplimiento en la recepcion de
los bienes adquiridos; archiva acuse de
recibo en expediente.
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Actor No. Actividad ' Tiempo

38 | Entrega un tanto del original al Coordinador | 1 dia
de Recursos Financieros para la afectacion
presupuestal y copia del contrato original al
area requirente, para la observancia del
cumplimiento del contrato y posteriormente |
se archiva el expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 81 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Adquisiciones es el encargado de autorizar la adquisicién de bienes y
contratacién para la prestacién de servicios mediante licitacion pL’JbliCa, en seguimiento a
lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal.

El Subdirector de Adquisiciones es el responsable de la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El tramite y seguimiento a las requisiciones de compra y/o contratacion de servicios de
las unidades administrativas y de atencion médica, deberan apegarse a los lineamientos
establecidos de conformidad al Programa Anual de Adquisiciones de los Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

Los procedimientos de Licitacion publica, Invitacion a cuando menos 3 proveedores y
Adjudicacién directa, deberan ser aplicados por la Subdireccién de Adquisiciones.

Para iniciar el procedimiento de Licitacion publica, invariablemente se debera obtener la
autorizacion de la disponibilidad de los recursos, dentro del presupuesto aprobado en la
partida presupuestal correspondiente, dando cumplimiento al articulo 28 de la Ley en {a
materia. '

Cuando el importe a licitar sea superior a once millones quinientos mil pesos, el
Subdirector de Adquisiciones solicitara al Director de Sistemas de Servicios Salud
Pudblica del Distrito Federal, subir la licitacién a la pagina electrénica del organismo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Los procedimientos de licitacidon publica deben realizarse de acuerdo a las Bases de
licitacion debidamente evaluadas y aprobadas por el Grupo Revisor de Bases del
Organismo. '

Toda solicitud de bienes o servicios enviada por las unidades adminisirativas de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal al Subdirector de Adquisiciones, debera ir
acompafiada del sello de no existencia, otorgado por ei Almacén central.

Los procedimientos se deben realizar de conformidad con la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal, al reglamento de la misma y demas disposiciones legales en materia
de adquisiciones.

El expediente que se integre con la informacion del procedimiento de la Licitacién
Pubiica, debera contener la documentacién siguiente: Requisicidon con Sello de no
existencias del Almacén, Suficiencia Presupuestal, Sondeo de Mercado, Publicacion de
la Convocatoria, Bases de la Licitacion y Calendario de Eventos, actas de los eventos
realizados, asi como todo documento que se refiera o sea parte de la Licitacion.

En caso de estudios o asesoria especializada en telecomunicaciones se debera obtener
ademas, en su caso la autorizacién de los Subcomités Técnicos que correspondan: de
Informatica, Telecomunicaciones y Ecologia.

Obtener previamente la disminucién u omision del porcentaje de integracion nacional de
la Secretaria de Desarrollo Economico.

Se convocara a licitacion de caracter internacional, cuando los bienes a adquirir sean de
origen nacional o extranjero, ademas de contar por lo menos con un 35% de contenido
de integracion nacional y sera de caracter nacional cuando cuente por lo menos con un
50% de contenido de integracion nacional.

En caso de estudios o asesoria especializada en telecomunicaciones, se debera
extender la no existencia del estudio.

En ia venta de bases para la adquisicion de bienes, arrendamiento o la contratacion de
servicios por licitacion publica, debera observarse los tiempos y plazos que se
establecen en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Se entendera como “Titular del area solicitante™ al servidor publico responsable de la
unidad administrativa adscrita a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, que
salicite la adquisicion de un bien o la contratacion para la prestacion de un servicio.

Se entendera como “Grupo Revisor de Bases” al personal operativo adscrito a la
Subdireccién de Adquisiciones encargado de revisar las bases para las licitaciones.

/
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19. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados

en los profesiogramas y cedulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Autorizo

MANUAL ADMINISTRATIVO

|C. Fromm Jonahatan Castellanos
Gonzalez

Subdirector de Adquisiciones
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Nombre de! Procedimiento:

Adquisicién de bienes y contratacion para la prestacion de servicios mediante invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores.

Objetivo General:

Adaquirir los bienes y/o contratar la prestacién de los servicios solicitados, por las diversas
areas que integran a Servicios de Salud Publica de Distrito Federal, mediante el
procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores conforme a la
normatividad vigente, a fin de suministrarlos oportunamente, asi como en las condiciones y
caracteristicas solicitadas, obteniendo la transparencia y optimizacién en la ejecucion de los
recursos financieros.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Recursos 1 | Recibe oficio de solicitud y requisicion de | 2 dias
Materiales y Servicios necesidades del area solicitante para la
Generales adquisicion, debidamente sellada de no
existencia, otorgada por el Almacén
Central, gira instrucciones al Subdirector de
Adquisiciones para realizar el
procedimiento correspondiente.
Subdirector de 2 | Recibe oficio de solicitud y requisicion, | 10 dias
Adquisiciones realiza sondeo de mercado para estimar el
importe y envia al Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios (Generales.
Coordinador de Recursos 3 | Recibe y elabora el oficio de solicitud de | 2 dias
Materiales y Servicios disponibilidad presupuestal, para la partida
Generales a la que corresponden los bienes o
servicios a contratar y envia al Coordinador
de Recursos Financieros.
Coordinador de Recursos | 4 | Recibe solicitud y revisa para determinar | 1 dia
Financieros autorizacién de la disponibilidad.
¢Fue autorizada la disponibilidad?

@

—— 526 de 633 ——




B MEXICS

S Putba Sz

@ Coardimanic Gor el dy

nas
Modewization Adminisingine

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

NO

Envia respuesta mediante oficio al
Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para que solicite las
modificaciones o en su caso de aviso de
negativa al Titular del area solicitante.

1 dia

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe y envia negativa al area solicitante
0. en su caso, le solicita y recaba
modificaciones a la requisicion y las envia
al Subdirector de Adquisiciones, archiva
acuse de recibo.

5 dias

(Conecta con la Actividad 2)

Sl

Coordinador de Recursos
Financieros

Envia oficio de  autorizacién de
disponibilidad presupuestal al Coordinador
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1 dia

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio de autorizacion de
disponibilidad presupuestal, lo firma y envia
al Subdirector de Adquisiciones, para su
atencioén.

Subdirector de
Adquisiciones

Recibe autorizacién, elabora las Bases de
Concurso y recaba firma de autorizacion
del Director de Administracién y Finanzas y
las turna al Grupo Revisor de Bases para
su aprobacion.

3 dias

Grupo Revisor de Bases

10

Recibe Bases de Concurso, las analiza, en
su caso sugieren adecuaciones y las
aprueban y entregan al Subdirector de
Adquisiciones.

5 dias

Subdirector de
Adquisiciones

11

Recibe Bases de Concurso debidamente
aprobadas e integra carpeta.

2 dias

i
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Actor No. Actividad Tiempo

12 | Elabora los oficios de invitacion para los 1 dia
participantes, asi como para los servidores
publicos, recaba firma de autorizacion del
Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales, los entrega, recaba
acuse de recibo y se archiva en expediente.

13 | Efectua la junta de aclaracién de bases con 1 dia
los participantes invitados al evento,
responde a las preguntas y dudas que se
formulen, asi como las precisiones
pertinentes a las bases.

14 | Elabora el acta correspondiente y entrega 1 dia
copia a cada uno de los participantes que
asistieron a la junta de aclaraciones e
informa que conforme a la fecha y hora
programada en las bases se continuara con
la primera etapa de presentacion y apertura
de propuestas.

15 | Realiza la primera etapa de presentacion y 1 dia
apertura de propuestas, donde los
participantes presentan sus propuestas en
un sobre cerrado en forma inviolable.

16 | Realiza la apertura de propuestas, 1 dia
revisando de forma cuantitativa y de forma
separada, la documentacion legal y
administrativa, técnica y econdmica, para
determinar si cumplen con todos los
requisitos.

¢Cumplen las propuestas con todos los
requisitos para participar?

NO
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

17

Descalifica a los participantes que hubieren
omitido alguno de los documentos exigidos
en las bases, declara desierto el
procedimiento y continia conforme al
articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal, archiva en expediente.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

18

Solicita a todos los participantes rubricar
todas las propuestas presentadas; se
levanta acta del evento, la cual es firmada
por los participantes, entregandoles copia
fotostatica de la misma.

1 dia

19

Entrega mediante coficio al area solicitante
las propuestas técnicas, para que se realice
el andlisis cualitativo y técnico.

1 dia

Area solicitante

20

Recibe propuestas  técnicas, para
evaluacion cualitativa, verifica las
especificaciones, realiza pruegbas de
calidad y elabora el dictamen con los
resultados obtenidos, mismo que turna al
Subdirector de Adquisiciones a través del
Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

5 dias

Subdirector de
Adquisicicnes

21

Recibe Dictamen Técnico y elabora el
Dictamen del analisis cualitativo de la
documentacion legal y administrativa y de
la propuesta economica.

1 dia

%,
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Actor No. Actividad Tiempo

22 | Elabora el acta del dictamen de la| 2dias
documentacion legal y administrativa,
propuesta técnica y econdmica, indicando
las propuestas que fueron aceptadas vy
desechadas, sefialando el hombre (s) de el
(los) participante (s), que hasta ese
momento presentaron las ofertas que
resultaron mas benéficas para e
convocante.

23 | Comunica en el evento el resultado del 1 dia
dictamen del fallo a los proveedores de las
propuestas aceptadas y rechazadas,
dandoles a conocer los precios mas bajos
de las propuestas hasta ese momento.

24 |Informa a los participantes que pueden 1 dia
ofertar precios mas bajos por los bienes o
servicios objeto del procedimiento mediante
el formato anexo a las bases.

Participantes 25 | Reciben informacion y proponen sus 1 dia
ofertas a mejor precio en el formato
llamado “Propuesta del Proponente para
Adjudicar a Mejor Condicion de Precio
{Anexo de las bases)’, y lo entrega en el
evento de fallo a! Subdirector de
Adquisiciones.

Subdirector de .| 26 | Recibe el formato establecido con las 1 dia
Adquisiciones propuestas de los participantes con
mejores precios, realiza la evaluacién de
las propuestas, determinandc el (los)
participante (s) que ofrecen las mejores
condiciones asi como ios mejores precios.
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Actor No. Actividad Tiempo

27 | Levanta el acta del fallo, indicando el (los) 1 dia
nombre (es) de el (los) participante (s)
ganador (es) y entrega copia fotostatica de
la misma a cada uno de los asistentes
dando fin al procedimiento, para
posteriormente elaborar el (los) contrato (s)
correspondiente (s).

28 | Elabora los contratos de adquisicion de | 15 dias
bienes o prestacion de servicios por medio | posterior
del enlace de normatividad, entrega copia | al fallo
del contrato al proveedor, solicitandole la
garantia del cumplimiento del contrato.

Participante 29 | Recibe copia del contrato, tramita garantia | 3 dias
de cumplimiento y la entrega al Subdirector '
de Adquisiciones.

Subdirector de 30 | Recibe garantia de cumplimiento de 1 dia
Adquisiciones contrato y entrega al proveedor el contrato
original.
Participante 31 | Recibe mediante oficio el contrato original, | 1 dia

para realizar la entrega de los bienes al
Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados o recibe el
contrato para fa prestacion del servicio,
integrando acuse de recibo al Subdirector
de Adquisiciones.

Subdirector de 32 | Recibe acuse y entrega mediante oficio 1 dia
Adquisiciones copia del contrato al Jefe de Unidad
Departamental de Almacenes

Desconcentrados para su conocimiento,
atencién y cumplimiento en la recepcion de
los bienes adquiridos; archiva acuse de
recibo en expediente.
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Actor No. Actividad Tiempo

33 | Entrega un tanto del original al Coordinador | 1 dia
de Recursos Financieros para la afectacion
presupuestal y copia del contrato original al
area solicitante, para la observancia del
cumplimiento del contrato y posteriormente
se archiva el expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 81 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Adquisiciones, es el encargado de autorizar la adquisicion de bienes y
contratacion para la prestacion de servicios mediante invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores, en seguimiento a lo establecido en el articulo 21 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal.

Ei Subdirector de Adquisiciones, es el responsable de la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal involucrado en el
misma.

Los procedimientos se deben efectuar con apegoe a la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, su reglamento y demas disposiciones en la materia.

El importe de este tipo de procedimiento, debe encuadrar en los rangos autorizados
{montos de actuacién), que establece el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal, para el gjercicio presupuestal correspondiente.

Los procedimientos de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, deben
realizarse de acuerdo a los lineamientos establecidos sefialados en el oficio de invitacion
a participar.

Todo proceso que se lleve a cabo para la adquisicion de bienes, arrendamiento o la
contratacion de servicios por Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores,
debera estar apegado a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
y demas disposiciones legales en la materia.

-
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8.

10.

Los_prB'é"é"aTﬁ‘n%‘r{ios de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores deben
realizarse de acuerdo a las bases de la invitacidn debidamente evaluadas y aprobadas
por el Grupo Revisor de Bases del Organismo.

Toda solicitud de bienes y/o servicios enviada por las unidades administrativas de
Servicios de Salud Pdblica del Distrito Federal, a la Subdireccién de Adquisiciones,
debera ir acompafiada del sello de no existencia, otorgado por el Aimacén Central.

Se entenderd como “Titular del area solicitante” al servidor pablico responsable de la
unidad administrativa adscrita a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, que
solicite fa adquisicion de un bien o [a contratacion para la prestacion de un servicio.

C. Fromtn Jgnahatan Castellanos
Gonzalez

Subdirector de Adquisiciones
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL. DISTRITO FEDERAL

Adquisicién de bienes y contratacion para la prestacion de servicios mediante el

procedimiento de adjudicacion directa.

Objetivo General:

Adquirir los bienes y/o contratar la prestacion de servicios solicitados por las diversas areas
dependientes de Servicios de Salud Publica de Distrito Federal, mediante el procedimiento
de adjudicacién directa, para satisfacer las necesidades, proporcionando los suministros en
tiempo y forma, asi como en las condiciones y caracteristicas solicitadas, buscando la
transparencia y optimizacion en el ejercicio de los recursos financieros.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe del Responsable del area
solicitante, la solicitud de necesidades para
la adquisicién de bienes o la contratacion
de servicios con el sello de no existencia,
otorgado por el Almacén Central e instruye
al Subdirector de Adquisiciones, para que
realice lo conducente.

1 dia

Subdirector de
Adquisiciones

Recibe solicitud de necesidades para la
adquisicion de bienes o la contratacion de
servicios debidamente sellada, realiza un
sondeo de mercado para estimar el
importe.

3 dias

Elabora oficio con el que solicita al
Coordinador de Recursos Financieros la
disponibilidad de recursos para la partida
presupuestal a la que corresponde el bien o
servicio, recaba firma del Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Generales
y lo envia.

1 dia

f
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe y envia mediante oficio fa solicitud
de  disponibilidad presupuestal, al
Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para llevar a cabo la
adquisicion del bien o servicio.

2 dias

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe el oficio de disponibilidad
presupuestal y la envia al Subdirector de
Adquisiciones para levar a cabo la
adquisicién del bien o servicio.

1 dia

Subdirector de
Adguisiciones

Recibe oficio de disponibilidad presupuestal
y elige al participante que oferta las
mejores condiciones de precio,
financiamiento, entrega, calidad y demas
pertinentes.

2 dias

Elabora los contratos de adquisicion del
bien o prestacion dei servicio.

2 dias

Entrega copia del contrato al proveedor,
solicitandole la garantia del cumplimiento
del contrato.

1 dia

Proveedor

Recibe copia del conirato, tramita garantia
de cumplimiento y la entrega al Subdirector
de Adquisiciones.

-3 dias

Subdirector de
Adqguisiciones

10

Recibe garantia de cumplimientc de
contrato y entrega el contrato original al
proveedor y/o prestador del servicio y
archiva acuse de recibo en expediente.

1 dia

11

Entrega mediante oficio copia del contrato
al Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados para su
conocimiento, atencién y cumplimiento en
la recepcidn de los bienes adquiridos;
archiva acuse de recibo en expediente.

1 dia

w535 de 633 —




i

D i MEXICO
MANUAL ADMINISTRATIVO - .
o SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo

12 | Entrega copia del contrato original al area | 1 dia
solicitante, para la observancia del
cumplimiento del contrato y posteriormente
se archiva el expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 19 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Adquisiciones, es el encargado de autorizar la adquisicion de bienes y
contratacion para la prestacion de servicios mediante el procedimiento de adjudicacion
directa, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Adquisiciones, es el responsable de la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

4. Los requerimientos de las areas deberan contar con todas las especificaciones que
permitan cotizar los bienes o servicios a adquirir y determinar si procede mediante
adjudicacién directa, a fin de que ésta se lleve a cabo dentro del monto autorizado.

5. Todo proceso que se lleve a cabo para la adquisicion de bienes, arrendamiento o la
contratacién de servicios por adjudicacion directa, debera estar apegado a lo que
establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y demas lineamientos legales
aplicables.

6. Todo proceso que se lleve a cabo para la adquisicién de bienes, arrendamiento o la
contratacion de servicios por adjudicacion directa, debera estar apegado a los montos de
actuacion que se indican en el Decreto de Presupuesto de Egresos, del Ejercicio
Presupuestal, correspondiente.

7. Toda solicitud de bienes o servicios enviada por las unidades administrativas de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal al Subdirector de Adquisiciones, debera ir
acompafiada del sello de no existencia, otorgade por el Aimacén Central.
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8. Dentro de los primeros diez dias de cada mes, se debera elaborar un informe de
adquisiciones efectuadas en el mes calendario inmediato anterior y sera reportado,
mediante el formato establecido para tal fin, a las siguientes instancias:

a) Contraloria General;

b) Oficialia Mayor;
c) Secretaria de Salud del Distrito Federal,

9. Se entendera como “Titular del area solicitante” al servidor publico responsable de la
unidad administrativa adscrita a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, que
solicite la adquisicién de un bien o la contratacion para la prestacion de un servicio.

10. Las cotizaciones de los proveedores deberan contener los siguientes requisitos:

a) Elaborados y presentados en papel membretado de la empresa, con; fecmat
nombre, domicilio y teléfono; -

b) Dirigirse al titular de la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, al titular de la Subdireccion de Adquisiciones o al servidor publico
facultado para recibir cotizaciones.

c) Describir de manera clara y precisa los bienes o servicios que se ofertan,
considerando nombre, caracteristicas, especificaciones, marca, modelo,
cantidades, unidades de medida, precio unitario, IVA y total.

d) Suscribir nombre y firma del representante legalmente facultado para contratar
nombre de |a empresa. S

e) Especificar claramente las condiciones de venta, precios unitarios netos, subtotal
por partida o concepto de compra, descuentos, Impuesto al Valor Agregado,
garantia de los bienes o servicios; condiciones de pago, de embarque y de
entrega, v,

f) Marcar la vigencia de la cotizacién y la garantia de los productos.

torizd -

C. Fromm Jbnahatan Castellanos
Gonzalez

Subdirector de Adquisiciones
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Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo médico, electromecanico y de oficina.
Objetivo General:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de manera oportuna, al equipo médico,
electromecanico y de oficina, a fin de garantizar, su funcionamiento 6ptimo en las dlversas
~ areas, de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Actualiza con el inventario de activo fijo | 15 dias
Mantenimiento de (IVAF), el inventaric de equipos para
infraestructura. programar el ndmero real a licitar para

mantenimiento preventivo y correctivo y se
envia al Director de Atencion Medica para
su validacion.

Director de Atencion 2 | Recibe inventario de equipos y lo revisa | 3dias
Medica para determinar si estd completa la
informacioén.

¢Se cuenta con la informacion
completa?

NO

3 | Propone modfficaciones y envia al| 2dias
Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura para su correccion.

Subdirector de 4 | Recibe inventario de equipos, realiza | 3dias
Mantenimiento de correcciones y envia al Director de
Infraestructura. Atencién Médica.

{Conecta con la Actividad 2)

Si

NS
N
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Actor No. Actividad Tiempo
Director de Atencién 5 | Recibe y envia inventario de equipos a | 2 dias
Médica cada Director de Jurisdiccién Sanitaria, a fin
de que lo avale.
Director de Jurisdiccién 6 | Recibe y avala el inventario o en su caso | 20 dias
Sanitaria integra los equipos que no se encuentran
dentro del catalogo y envia al Director de
Atencién Médica.
Director de Atencion 7 | Recibe inventario de equipos, valida y| 2dias
Médica. envia al Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura.
Subdirector de 8 | Recibe inventario, realiza un sondeo de | 3dias
Mantenimiento de mercado del mantenimienio preventivo y
Infraestructura correctivo, de los equipos médico,
electromecanico y de oficina.
9 |Integra la documentacidon y la envia al | 8dias
Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para que se realice el
procedimiento de licitacibn  publica,
invitacion restringida o adjudicacién directa
Coordinador de Recursos 10 | Recibe la documentaciéon, la revisa y | 2dias
Materiales y Servicios determina si esta completa para realizar el
Generales. procedimiento de licitacion  publica,
invitacion restringida o adjudicacién directa.
éLa documentacion esta completa?
NO
11 | Regresa Ja documentacion al Subdirector | 2 dias
de Mantenimiento de Infraestructura para
complementarla.
Subdirector de 12 | Recibe la documentacion, incorpora la| 3dias
Mantenimiento de faltante y la envia al Coordinador de
Infraestructura. Recursos Materiales y Servicios Generales.
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No. Actividad Tiempo

(Conecta con la Actividad 10)

»

Si
Coordinador de Recursos | 13 | Envia la documentacién al Subdirector de 1 dia
Materiales y Servicios Adquisiciones para dar inicio al
Generales. procedimiento de licitacién publica nacional,
invitacion restringida o adjudicacion directa.
Subdirector de 14 | Recibe la documentacion, realiza la| 8 dias
Adquisiciones licitacion publica y le informa al Subdirector

de Mantenimiento de Infraestructura, la
empresa ganadora y le envia contrato.

Subdirector de 15 | Recibe contrato, solicita a la empresa 1 dia
Mantenimiento de ganadora, programa de trabajo y entrega
Infraestructura inventario del equipo y de los trabajos a

atender, recabando acuse de recibido.

16 | Informa a cada Director de Jurisdicciéon | 2 dias
Sanitaria, sobre las empresas a quienes se
adjudicaron los trabajos, asi como la fecha
en la que se realizara el mantenimiento a
sus equipos, enviandoles las rutinas de
mantenimiento y formatos para revision de
servicio realizado.

Director de Jurisdiccidén 17 | Reciben notificacién, inicia supervision de | 90 dias
Sanitaria los trabajos e informan de los avances y
' conclusion al Subdirector de Mantenimiento
de Infraestructura y en su caso envia
solicitud de mantenimiento correctivo.

Subdirector de 18 | Recibe informes vy noftificacion de | 2dias
Mantenimiento de terminacidn de los trabajos, elabora y
Infraestruciura tramita las “Actas de Entrega—Recepcion”

del servicio realizado.

-

W
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITC FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

18

Integra las hojas generadoras de servicio,
de cada Jurisdiccién Sanitaria, enviandolas
al Responsable del Area de Recursos
Financieros para su pago, recaba acuse de
recibido y archiva expediente.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 171 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipo médico, electromecanico y de oficina,
en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios

de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de la aplicacién del
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la

Subdireccidon de Mantenimiento de Infraestructura que interviene en su desarrollo.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:

a) Verificar que los procedimientos de conservacion y mantenimiento de equipo

médico, electromecanico y de oficina se realicen conforme a lo contratado;

b) Garantizar la cobertura total de los equipos, asi como la atencioén oportuna de los

mismos beneficiando a la poblacién que demanda un servicio de calidad.

¢) Revisar que las facturas de realizacion de mantenimiento cuenten con los
soportes correspondientes, los cuales deben de ser los reportes mensuales de los

servicios realizados.

d) Programar las actas de entrega-recepcién, con la participacion de las instancias
que intervienen en ellas.

e) Conformar el expediente técnico de los trabajos realizados, el cual debe tener
como minimo la siguiente informacién: presupuesto, programa de realizacién de

trabajos, acta constitutiva de la empresa, contrato, informe mensual de trabajos.
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Integrar las hojas generadoras de servicios, de las jurisdicciones sanitarias,
mismas que deberan ser firmadas por el Jefe de Mantenimiento y Administracion
del Centro de Salud y por el responsable del equipo en la Jurisdiccion Sanitaria.

f)

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, debera elaborar las bases de

5.
licitacion y contratos de obra para los trabajos de conservacion, mantenimiento,
rehabilitacion y ampliacion de inmuebles.

8. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, deberd participar en los procesos de

licitacibn para el mantenimiento preventivo y correctivo de equipo médico,
electromecanico y de oficina; revisando las propuestas técnicas, verificando que éstas
cumplan con lo solicitado, ademas debera elaborar un dictamen técnico y enviarlo al

Subdirector de Adquisiciones, para ser considerado en el failo final.

Autorizo c)ﬂ'
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Mantenimiento y conservacion de inmuebles y muebles adheridos a los mismos.

Objetivo General:

Realizar el mantenimiento y conservacién de obra de inmuebles y muebles adheridos a los
mismos, bajo criterios de racionalidad, eficiencia y en estricto apego a la normatividad
vigente, a fin de concertar los medios necesarios para solventar en tiempo y forma las
necesidades, en esta materia, que garanticen la operacién eficiente de las unidades médicas
adscritas a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Envia mediante oficio a cada Director de | 2 dias
Mantenimiento de Jurisdiccion  Sanitaria, formatos  del
Infraestructura. Programa Anual de Conservacion (PAC) y
solicita la informacion referente. a las
necesidades de conservacion y
mantenimiento para cada uno de los
centros de salud.
Director de Jurisdiccion 2 | Recibe los formatos del (PAC) y requisita | 30 dias
Sanitaria con las necesidades de mantenimiento por
Centro de Salud y pricridad, enviandolos al
Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura.
Subdirector de 3 | Recibe formatos con la informacion, | 15 dias
Mantenimiento de organiza, clasifica y captura en el PAC.
Infraestructura
4 | Prioriza las necesidades con base en la| 3dias
valoracion realizada y elabora el
anteproyecto del Programa Operativo Anual
(POA).

&
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No. Actividad Tiempo
5 | Envia anteproyecto del POA a cada| 10dias
Director de Jurisdiccion Sanitaria y le
solicita, mediante oficio complementar 1a
informacion de los trabajos con catélogo de
conceptos y fotografias.
Director de Jurisdiccion 6 | Recibe anteproyecto y procede a realizar la | 15 dias
Sanitaria revisién fisica y de gabinete, complementa
la informacién y envia al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura, Ila
documentacion ya validada.
Subdirector de 7 | Recibe la validaciéon del anteproyecto del | 3 dias
Mantenimiento de Programa Operativo Anual (POA) y solicita
Infraestructura por medio de oficio al Coordinador de
Recursos Financieros, suficiencia
presupuestal.
Coordinador de Recursos 8 |Recibe solicitud, asigna suficiencia y | 5 dias
Financieros partida presupuestal autorizada y envia al
Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura.
Subdirector de 9 | Recibe suficiencia presupuestal, elabora el | 10 dias
Mantenimiento de POA y envia por medio de oficio, para su
Infraestructura validacion al Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Coordinador de Recursos | 10 | Recibe el POA y acuerda de manera | 7 dias
Materiales y Servicios simultanea con el Director de
Generales Administracion y Finanzas y con el Director
de Atencién Médica su validaciéon. Regresa
la documentacion nuevamente al
Subdirector de Mantenimiento de
infraestructura.
Subdirector de 11 | Recibe la validacion dei POA y se presenta | 15 dias
Mantenimiento de ante los integrantes del Comité de Obras.
Infraestructura

W
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Comité de Obras

12

Asisten a la presentacién en la cual sus
integrantes son enterados de los trabajos
gue se realizaran en las Jurisdicciones
Sanitarias.

1 dia

13

Revisa de acuerdo a los conceptos, montos
y periodos de realizacidén de los trabajos.

1 dia

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura

14

Programa los procedimientos de licitacién
publica nacional, invitacidn restringida o
adjudicacion directa, segun corresponda.

10 dias

15

Realiza invitaciones cuando se trata de
invitacién restringida o adjudicacién directa,
entrega y archiva.

5 dias

16

Realiza cada uno de los eventos cuando se
trata de licitacién publica, de acuerdo a io
senalado en las bases de licitacidon y como
se marca en la normatividad vigente.

15 dias

17

Lleva a cabo la visita al sitio de los trabajos
con las empresas que realizaron la compra
de sus hases, entrega constancia,
recabando acuse de recibido.

3 dias

18

Realiza ia junta de aclaraciones con las
empresas que se presentaron para realizar
la visita de obra.

3 dias

19

Realiza la recepcibn de propuestas
técnicas y econdomicas y lleva a cabo la
apertura dei sobre Unico, para determinar si
cumplen con los requisitos propuestos.

3 dias

éCumplen las propuestas con los
requisitos?

NO

20

Declara desierto el procedimiento y se
realiza la segunda vuelta.

3 dias
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No. Actividad Tiempo

(Conecta con la Actividad 15)
si

21 | Efectia revisidon detallada de lasi 3dias

propuestas y elabora el Dictamen Técnico y
Econémico.

22 | Presenta el resultado del Dictamen Téchico 1 dia
y Econémico a las empresas participantes,
para determinar si cumplen los requisitos.

23 | Efectta revisidn detallada de las | 10 dias
propuestas, elabora dictamen técnico y
econdmico, presenta el resultado a las
empresas participantes y da a conocer el
fallo donde se designa a la empresa
ganadora.

¢Existe empresa a la que se le asighan
los trabajos?

NO

24 | Declara desierto el  procedimiento, 1 dia
enviandose a segunda vuelta.

(Conecta con la Actividad No. 15)
sl

25 | Solicita a la empresa ganadora la| 4dias
documentacion necesaria para iniciar la
conformacién de su Expediente Técnico y
Contrato.

26 | Elabora el contrato de las asignaciones de | 10 dias
trabajos e informa a los directores de las
jurisdicciones sanitarias los resultados del
proceso y la calendarizaciéon acordada para
el inicio de los trabajos.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de

Jurisdiccion Sanitaria

27

Recibe informacién, supervisa los avances
de los trabajos en conjunto con el area de
supervision central y notifican los
resultados al Subdirector de Mantenimiento
de Infraestructura.

20 dias

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura.

28

Recibe informes y realiza el seguimiento y
control de las obras en proceso, a través
del responsable del area de supervision,
hasta su conclusion.

20 dias

28

Lleva a través del Area de Concursos,
Contratos y Finiquitos, el control de las
estimaciones, avaladas por el area de
supervisién, hasta su completa aprobacion;
remite al Coordinador de Recursos
Financieros los soportes y facturas a pagar.

120 dias

Coordinador de Recursos
Financieros

30

Recibe soportes y facturas y se encarga de
realizar los tramites correspondientes para
efectuar pago y lo notifica al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura.

120 dias

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura.

31

Recibe la nofificacién de terminacion de
trabajos por parte de las empresas y remite
al Coordinador de Recursos Financieros las
facturas de finiquito de trabajos, para
efectuar su pago, recabando acuse de
recibido.

5 dias

32

Realiza, a través del Responsabie del Area
de Supervision, la verificacion fisica de las
obras, elaborando las Actas de trabajos
terminados, y teniendo la totalidad de
éstas, programa la entrega-recepcion de

5 dias

los mismos.
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No. Actividad Tiempo

33 |Invita a la empresa, las jurisdicciones | 15 dias
sanitarias y Contraloria Interna de Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal, para
que de manera conjunta se lleve a cabo la
entrega-recepcion de los trabajos, de
acuerdo a la normatividad vigente.

34 | Realiza la entrega-recepcion de los trabajos 1 dia
avalandolos con las actas de verificacion de
trabajos terminados, debidamente
requisitadas.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 494 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar el
mantenimiento y conservacién de inmuebles y muebles adheridos a los mismos, en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

E! Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de la aplicacion del
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Subdireccién de Mantenimiento de Infraestructura que interviene en su desarrollo.

En base al Programa' Anual de Conservacién (PAC), en donde cada una de las
Jurisdicciones Sanitarias hacen liegar las necesidades de trabajos a realizar en cada
uno de los centros de salud, el cual debera integrarse en la segunda quincena del mes
de octubre, el Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura elaborara los catalogos
que serviran de base para la contratacion, mantenimiento o realizacion de obra.

E! Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, elabora el Programa de Obra Anual
(POA), de acuerdo a las necesidades de las jurisdicciones sanitarias y con base en ello y
al presupuesto de egresos, asigna los montos maximos de actuacion, para la
contratacion de obra. -

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:
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Verificar que los procedimientos de contratacion de mantenimiento y obra se
realicen conforme a lo que establece 1a Ley de Obras para el Distrito Federal y su
Reglamento, la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y
su reglamento;

Asignar de acuerdo al presupuesto de egresos, los montos de actuacion en los
procedimientos de licitacion publica, invitacién restringida y/o adjudicacién directa;

Cuando los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida tengan que
llevarse a 2% vuelta y en esta se declare desierto nuevamente, se asignaran los
trabajos mediante adjudicacion directa;

. Realizar la contratacién de mantenimiento y obra plblica, para que se obtengan

las mejores condiciones de contratacién;

. Supervisar que la realizacién de trabajos se efectie de acuerdo a los programas y

presupuestos establecidos en los contratos correspondientes presentados por las
empresas;

Revisar que las facturas de realizacién de trabajos cuenten con los soportes
correspondientes, en este caso caratula de estimacion, generadores, reporte
fotografico y notas de bitacora;

. Programar las actas de entrega-recepcion, con la participacion de las instancias

que intervienen en ellas;

Conformar el expediente técnico de cada obra.

7. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura es el responsable de elaborar
contratos, supervisar y finiquitar los trabajos de mantenimiento y obra publica.
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8. Los Responsables de las Areas de Proyectos, Concursos, Contratos y Finiquitos y
Supervision, de acuerdo a su ambito de competencia, desde €l inicio del procedimiento
para la adjudicacion de los contratos y hasta su finiquito, se avocaran a incorporar los
documentos correspondientes a cada contrato al expediente Unico.

*

Autorizo \57;

Vazquez

antenimiento de
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Nombre del Procedimiento:

Actualizacidn del sistema de informacidn de equipamiento, recursos humanos e
infraestructura para la atencién a la salud.

Objetivo General:

Mantener actualizado el sistema de informacion de equipamiento, recursos humanos e
infraestructura para la atencién a la salud, mediante la coordinacién entre Ias instancias que
participan en la integracién de los datos relacionados con la infraestructura, el equipo médico
y los recursos humanos, fisicos y materiales con que cuentan las unidades médicas, a fin de
ofrecer servicios de salud eficientes.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. | Actividad Tiempo
Subdirector de 1 [ Envia por medic de oficioc formato de 1 dia
Mantenimiento de cédula de investigacion para adecuacion de
Infraestructura. inmuebles, a cada titular de unidad médica

para ser requisitado.

Titular de Unidad Médica] 2 | Recibe y elabora el levantamiento de la| 5 dias
informacién de las cédulas de investigacion
de cada uno de los inmuebles, toman las
fotografias del estado actual y remiten al
Subdirector  de Mantenimiento de

Infraestructura.
Subdirector de 3 | Recibe y, a través del area de proyectos, | 2 dias
Mantenimiento de captura la informacién de las cédulas de
Infraestructura. evaluacién y solicita mediante oficio,

informacién  demografica al Director
General de Planeacion y Coordinacion
Sectorial.

&
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director General de
Planeacion y Coordinacioy
Sectorial.

Recibe y envia informacion demogréfica,
resultado del Estudio de Regiones
Operativas (ERQ) y Registro Nacional de
Infraestructura en Salud (RENIS) al
Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura. Elabora la version escrita
en sus diferentes capitulos.

5 dias

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura.

Recibe y captura la informacion
demografica en sus diferentes apartados.

5 dias

Realiza, a través del responsable del Area
de Proyectos, las modificaciones
necesarias en los planos arquitectonicos
del primer nivel de atencién. Realiza las
modificaciones necesarias en los planos
base estatales.

1 dia

Integra y envia cédulas y planos
arquitectanicos al Director de
Mantenimiento y Servicios Generales para
ser revisada y validada.

1 dia

Director de Mantenimiento
y Servicios Generales.

Recibe, revisa y valida la informacion,
envia al Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura.

2 dias

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura.

Recibe y elabora a traves del area de
apoyo técnico, los reportes necesarios que
arroja la base de datos, para ser integrados
a la version escrita y envia al Director
General de Planeacion y Coordinacion
Sectorial.

3 dias

Director General de
Planeacién y Coordinacion
Sectorial.

10

Recibe e integra a la version escrita en
proceso de elaboracion y la remite al
Director de Mantenimiento y Servicios
Generales para su correspondiente
validacion.

1 dia
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Actor " | No. Actividad Tiempo

Director de Mantenimiento | 11 | Recibe y analiza la informacion remitida en | 5 dias

y Servicios Generales. cuanto a base de datos, versidon escrita,
fotos, planos arquitecténicos y planos base
estatales, los valida y envia al Subdirector
de Mantenimiento de Infraestructura.

Subdirector de 12 | Recibe y a través del area de Apoyo ! 3dias
Mantenimiento de Técnico elabora 16 ejemplares de anexos
Infraestructura. técnicos del primer nivel de atencién, un

ejemplar de anexo técnico del segundo
nivel de atencién y respaldo magnético y
remite mediante oficio al Director General
de Planeacion y Coordinacion Sectorial

Director General de 13 | Recibe e integra elabora dos ejemplares de | 2 dias
Planeacion y Coordinacion la version remite mediante oficio al Director
Sectorial. de Mantenimiento y Servicios Generales.

Director de Mantenimiento | 14 | Recibe los ejemplares y archiva para su 1 dia
y Servicios Generales. control.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 47 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar la
actualizacién del sistema de informacién de equipamiento, recursos humanos e
infraestructura para la atencidn a la salud, en seguimiento a lo establecido en el Articulo
21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de la aplicacion del
presente procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal del Subdirector
de Mantenimiento de Infraestructura que interviene en su desarrollo.

4. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:

a) Solicitar a los directores de jurisdicciones sanitarias y hospitales que incorporen
en las cédulas de investigacion las necesidades de adecuacién de inmuebles;
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b) Recabar la informacion q ue sea relevante, contenida en las cédulas de
evaluacion para incorporar en la base de datos,

c) Enviar la informacién recabada al Director de Mantenimiento y Servicios
Generales para su revision y validacion,

d) Elaborar los reportes que con la informacion de la base de datos se envia al
Director General de Planeacion y Coordinacion Sectorial;

e} Elaborar los anexos técnicos del primer y segundo nivel de atencion para remitirse
al Director de Mantenimiento y Servicios Generales.

5. Se entendera como “Unidades Médicas’ a las Jurisdicciones Sanitarias y eI'HospitaI
General Ticoman, adscritos a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autorizo
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Nombre del Procedimiento:

Elaboraciéon y supervisiéon de nuevos proyectos arquitectonicos de unidades médicas.

Objetivo General:

Instalar equipos nuevos en areas médicas, mediante ia adecuaciéon de espacios o realizando
instalaciones especiales de acuerdo a las guias mecanicas, asi como brindar la capacitacién
necesaria, cuando ésta se requiera en las diversas areas de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, a fin de optimizar y reforzar el uso y conservacién adecuados de las
mismas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Atencion 1 | Informa mediante oficio al Director de | 2 dias
Médica Administracion y Finanzas, las demandas

de construccion de nuevas Unidades
Médicas requeridas en las diferentes
Jurisdicciones Sanitarias.

Director de Administracién | 2 | Recibe y revisa la informacion y la envia al | 2 dias

y Finanzas Subdirector  de Mantenimiento de
Infragstructura, solicitandole elaborar los
correspondientes  programas  médico-
arquitectonicos, de acuerdo a las
necesidades sefialadas.

Subdirector de 3 | Recibe, a través del area de Proyectos, | 5 dias
Mantenimiento de revisa y analiza la informacién, de acuerdo
Infraestructura a la ftipologia requerida y elabora la

propuesta del Programa Medico-
Arquitecténico y la envia al Director de
Atencién Médica para su revision y
definicién.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Atencién
Médica

Recibe propuesta de programa y envia
oficio de invitacion a reunion de trabajo
para revision y definicion conjunta del
Programa Médico-Arquitectonico, al
Subdirector  de Mantenimiento de
Infraestructura y al director de Ila
jurisdiccion  sanitaria  correspondiente.
Archiva acuse de recibo.

2 dias

Realiza reunién de trabajo y conjuntamente
con el director de la jurisdiccidn sanitaria y
el Subdirector de Mantenimiento de
Infragstructura, revisan vy definen el
Programa Médico-Arquitectonico.

2 dias

Solicita al Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura que realice una visita al
lugar donde se pretende realizar el
proyecto, para tener elementos de juicio al
revisar la propuesta.

5 dias

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura

Recibe oficio, realiza la visita y notifica al
Director de Atencion Médica.

10 dias

Director de Atencion:

Médica

Recibe notificacidon, convoca y realiza con
el Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura y el director de la
jurisdiccion  sanitaria  correspondiente,
reunion de trabajo para la revisién conjunta
del proyecto arquitecténico y determinar su
autorizacion.

3 dias

Entrega Proyecto Arquitectonico autorizado
al Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura para que  desarrolle
Proyecto Ejecutivo.

2 dias

&
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 10 | Recibe proyecto arquitectonico y a través | 15 dias
Mantenimiento de del area de proyectos, elabora Proyecto
Infraestructura Ejecutivo.

11 | Realiza a través del Responsable del Area | 30 dias
de Concursos, Contratos y Finiquitos, la
convecatoria correspondiente  para  la
licitacién de los trabajos, efectda reuniones
periddicas para resolver dudas sobre
equipos medicos y mobiliarios a instalar y
verificacion de los trabajos.

12 | Informa por medic de oficio de la 120 dias
culminacién de los trabajos al Director de
Atencién Médica.

Director de Atencién 13 | Recibe notificacién y realiza los detalles | 15 dias

Médica marcados para concluir en su totalidad los
trabajos. Solicitando al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura, se realice
la entrega-recepcion de los trabajos.

Subdirector de 14 | Recibe y programa la firma del acta de | 10 dias
Mantenimiento de entrega-recepcion de los  trabajos
Infraestructura realizados, con lo cual se da por recibido el

proyecto y lo archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 223 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar la
elaboracién y supervisién de nuevos proyectos arquitecténicos de unidades médicas, en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de
Salud Piblica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsabie de la aplicacion del
presente procedimiento.

— 557 de 633 ——



MANUAL ADMINISTRATIVO ..

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Subdireccion de Mantenimiento de Infraestructura que interviene en su desarrollo.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:

a)

b)

c)

d)

Verificar que las propuestas arquitectdnicas presentadas sean funcionales y
acordes con la normatividad vigente en materia de salud;

Sefalar las modificaciones necesarias para el cumplimiento y definicion del
proyecto arquitecténico; :

Revisar que la obra a realizar cuente con todas las areas necesarias para
garantizar un funcionamiento eficiente, beneficiando a la poblacion que demanda
servicios de salud de calidad.

Realizar visitas de obra, para verificar que se dé cumplimiento al proyecto
ejecutivo, asi como apoyar en la resolucion de problemas que se presenten
durante el proceso de la obra.

Autorizo
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Nombre del Procedimiento:

Instalacion de equipo nuevo en areas médicas.

Objetivo General:

Instalar equipos nuevos en areas médicas, mediante la adecuacion de espacios o realizando
instalaciones especiales de acuerdo a las guias mecanicas, asi como el brindar la
capacitacion necesaria, cuando ésta se requiera en las diversas areas de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal, a fin de optimizar y reforzar el uso y conservacion adecuados de
las mismas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Director de Administracion 1 | Solicita mediante oficio al Coordinador de 1 dia

y Finanzas Recursos Materiales y Servicios (Generales,
realizar o coordinar la instalacion de
diferentes equipos de reciente adquisicion,
de acuerdo a los destinos definidos por el
Director de Atencion Médica.

Coordinador de Recursos 2 | Recibe instruccion y simultdneamente 1 dia

Materiales y Servicios solicita al Subdirector de Mantenimiento de

Generales Infraestructura realizar y coordinar la
instalacion de equipos.

Subdirector de 3 |Recibe solicitud y revisa equipos, | 2dias
Mantenimiento de identificando  aquellos que requieren
infraestructura instalacién especial o adecuacion de

espacio y lo hace del conocimiento del
Director de Administracion y Finanzas.

&
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Actor No. Actividad Tiempo

Director de Administracion | 4 | Recibe informacion e instruye para realizar | 2 dias

y Finanzas las adecuaciones necesarias de acuerdo a
las guias mecanicas proporcionadas por el
proveedor y coordina la instalacion del
resto de los equipos solicitando apoyo al
Subdirector  de Mantenimiento de

Infraestructura.
Subdirector de 5 | Recibe peticion y solicita a la Subdirector 1 dia
Mantenimiento de de Adquisiciones, que le informe sobre el
Infraestructura proveedor de cada uno de los equipos y de

sus contratos, con el fin de conocer los
tiempos de garantias, caracteristicas del
equipo, necesidades de mantenimiento y
conocer las guias mecanicas.

Subdirector de 6 | Recibe solicitud, integra y envia copia de | 3 dias
Adquisiciones los contratos y datos del proveedor al
Subdirector  de Mantenimiento  de
infraestructura.
Subdirector de 7 | Recibe contratos e informacién solicitada, | 5 dias
Mantenimiento de analiza y solicita al Subdirector de
Infraestructura Adquisiciones, que instruya a el proveedor

para que realicen la instalacion, puesta en
marcha, entrega del programa (en su caso)
y capacitaciébn para el manejo de los
equipos, asi como la formalizacién de sus
garantias, para lo cual se envia relacion de
destino y datos de los supervisores de
conservacion y mantenimiento de cada
jurisdiccién sanitaria.

Subdirector de 8 | Recibe oficio de solicitud para realizar la | 3 dias
Adquisiciones notificacion al proveedor de equipos.
Elabora oficio a los proveedores para que
entreguen documentacién al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura.

V4
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Actor No. Actividad Tiempo
Proveedores 9 |Reciben y envian al Subdirector de | 3dias
Mantenimiento de Infraestructura, las guias
mecanicas y programas de instalacion
solicitados.
Subdirector de 10 | Recibe y revisa guias mecanicas y | 3dias
Mantenimiento de programas de instalacién, los cuales envia
Infraestructura al Director de cada Jurisdiccién Sanitaria,
con la relacién de destino de cada equipo,
les solicita que realice trabajos previos para
la instalacién de equipos y notifiqguen la
conclusién de los mismos.
Director Jurisdiccion 11 | Recibe, realiza  trabajos previos a la| 5dias
Sanitaria instalacién de equipos y envia nofificacion
de conclusibn - al  Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura.
Subdirector de 12 | Recibe informacion de cada Director de 1 dia
Mantenimiento de Jurisdiccion  Sanitaria, comunica  al
Infraestructura proveedor que se han terminado los
trabajos previos y les solicita el programa
de instalacién.
Proveedor 13 | Recibe y envia programa de instalacion de | 2 dias
' equipos, al Subdirector de Mantenimiento
de Infraestructura.
Subdirector de 14 | Recibe la programacién de instalacion de 1 dia
Mantenimiento de equipos y comunica a cada Director de
Infraestructura Jurisdiccion  Sanitaria, las fechas de
instalacién, solicitAndoles que envien actas
de apertura de cada equipo para formalizar
la garantia y el aviso de conclusién de
trabajos.
Director de Jurisdiccion 15 | Recibe informacién de las guias mecanicas | 3 dias

Sanitaria

y realiza actas de apertura de los equipos y
puesta en marcha.
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No.| Actividad Tiempo

16 | Informa de la terminacion de los trabajos y | 3 dias
envian actas de apertura de cada equipo al
Subdirector  de Mantenimiento de

Infraestructura.
Subdirector de 17 | Recibe e integra las actas de apertura de | 5 dias
Mantenimiento de cada equipo donde se sefiala la fecha de
Infraestructura puesta en marcha.

18 | Entrega copias de actas de apertura de | 120 dias
cada equipo, al Subdirector de
Adquisiciones para la formalizacion de
garantias, recabando acuse de recibido.

19 | Coordina con los supervisores | 20 dias
jurisdiccionales y proveedores el
seguimiento y culminacion de la instalacion
de los equipos para dejar en operacion
éstos.

20 | Reporta al Subdirector de Adquisiciones en 1 dia
los casos de fallas para la aplicacion de
garantias. Archiva expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 185 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar la
instatacién de equipo nuevo en areas médicas, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de la aplicacién dei
presente procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccion de Mantenimiento de infraestructura que interviene en su desarrollo.

4. El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera: X
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Identificar los equipos que requieren de una instalacion especial, asi como la
adecuacion de espacios de acuerdo a las guias mecanicas;

Conocer las caracteristicas de los equipos, asi como las necesidades de
mantenimiento y los tiempos de garantia;

Coordinar la instalacion, puesta en marcha, entrega de programas y capacitacion
para el manejo de los equipos;

Recabar las actas de aperturas de equipos y puesta en marcha de los mismos.
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Nombre del Procedimiento:

Apoyo para regularizacién de bienes inmuebles.

Objetivo General:

Apoyar al Director de Asuntos Juridicos de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal,
para conjuntar la informacion necesaria que permita conocer la superficie del terreno y
superficie construida en los diversos inmuebles del organismo, a fin de efectuar la
regularizacién de los mismos ante las instancias competentes.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 1 | Solicita mediante oficio al Subdirector de | 1 dia
Juridicos Mantenimiento de Infraestructura, datos en

metros cuadrados, construidos y de
terreno, de diferentes inmuebles ocupados
por Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal.
Subdirector de 2 | Recibe y, a través del drea de Proyectos, | 3 dias
Mantenimiento de envia al Director de Asuntos Juridicos
Infraestructura datos localizados en archivos digitalizados

de los planos correspondientes y del
andlisis de datos de levantamientos

anteriores.
Director de Asuntos 3 | Recibe informacién y solicita a patrimonio 1 dia
Juridicos inmobiliario apoyo para verificacion de

metros cuadrados construidos y de terreno.

4 | Solicita al Subdirector de Mantenimiento 1 dia
de Infraestructura, participar en los
levantamientos conjuntamente con
patrimonio inmobiliario y revisar el proceso
de definicién de areas.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 5 | Recibe instruccion y, a través del area de 1 dia
Mantenimiento de Proyectos, se incorpora en el proceso de
Infraestructura levantamiento, verificando el proceso de
definicibn de areas con patrimonio
inmobiliario.
6 | Valida cedula cuando ésta concuerda con 1 dia
ia informacion de patrimonio inmobiliario.
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 8 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar el
apoyo para la regularizacion de bienes inmuebles, en seguimiento a lo establecido en el

articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.- El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de la aplicacién del

presente procedimiento.

3.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la

Subdireccion de Mantenimiento de Infraestructura que interviene en su desarrollo.

4.- El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:

a. Proporcionar informacién sobre las cantidades en metros cuadrados tanto de los
terrenos, como de areas construidas de acuerdo a los archivos de planos de ios

inmuebles;

b. Elaborar los planos de acuerdo a los levantamientos realizados en cada inmueble;
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L e MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO -

e Yy SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

c. Validar la cédula emitida cuando la informacion concuerde con la del area de
patrimonic inmobiliario.

N
NN
NV R N
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Nombre del Procedimiento:

Contratacién de obra publica por adiudicacion directa.

Objetivo General:

Realizar la contratacion de obra, por adjudicacion directa, verificando los criterios de
racionalidad y eficiencia presupuestal, en estricto apego a la normatividad vigente; a fin de
concertar los medios necesarios para atender en tiempo y forma las necesidades en esta
materia, las cuales garanticen la operacion de los centros de salud de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Realiza mediante oficio la invitacion para 1 dia
Mantenimiento de contratacion de obra a tres empresas, a
Infraestructura quienes se entrega catalogo de conceptos

y croquis de los trabajos a realizar para que
hagan llegar sus propuestas, recabando
acuse de recibido.

2 . | Recibe de las empresas, las propuestas en 1 dia
paquetes cerrados y realza los
comparativos para seleccionar a |a
empresa que brinde las mejores
condiciones para la Entidad.

3 | Comunica por escrito a la empresa| 4dia
ganadora de la adjudicacion directa de los
trabajos y le solicita la documentacion
hecesaria para iniciar la conformacion de
su Expediente Técnico y Contrato.

&
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No. Actividad Tiempo

4 | Elabora y entrega el contrato a la empresa | 3 dias
recabando acuse de recibido e informa
mediante oficio a cada Director de
Jurisdiccidon Sanitaria los resultados del
proceso y la calendarizacion acordada para
el inicio de los trabajos.

Director de Jurisdiccton 5 | Reciben los avances de los trabajos y | 20 dias
Sanitaria notifican los resultados al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura.

Subdirector de 6 | Recibe notificacién de supervision, realiza | 20 dias
Mantenimiento de el seguimiento y control de las obras en
Infraestructura. proceso hasta su conclusion.

7 | Recibe por parte de la empresa, la| 5dias
notificacion de terminacidn de trabajos y
facturas, las cuales revisa, aprueba y
remite con soportes al Coordinador de
Recursos Financieros las facturas de
finiquito de trabajos.

Coordinador de Recursos 8 | Recibe soportes y facturas y se encarga de | 15 dias

Financieros realizar los tramites correspondientes para
efectuar pago, entregando acuse de
recibido al Subdirector de Mantenimiento
de Infraestructura.

Subdirector de 9 |Recibe y, a través del Responsable del | 5 dias
Mantenimiento de Area de Supervision, realiza la verificacion
Infraestructura. fisica de las obras, elaborando las actas de

‘trabajos terminados, integra la totalidad de
éstas y programa la entrega-recepcion de
los mismos.

10 | Invita mediante oficio a las instancias | 1 dia
correspondientes, a la entrega-recepcién
de los trabajos, de acuerdo a |Ia
normatividad vigente.

-

N

—— 568 de 633 —



?Mﬁkﬁ DE MEXICE
= } MANUAL ADMIN!STRAT!VO
N SERVICIOS DE SALUD PUBLICA QEL DiSTR!TO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
11 | Realiza la firma del acta de entrega- 1 dia

recepcion de los trabajos, avalandolos con
las actas de- verificacion de ftrabajos
terminados, debidamente  requisitada.
Archiva expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 76 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar la
contratacion de obra publica por adjudicacion directa, en seguimiento a lo establecido en
el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

Etl Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de la aplicacion def
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Subdireccién de Mantenimiento de Infragstructura que interviene en su desarroilo.

E! Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:

a.

Verificar que los procedimientos de contratacion de obra se realicen conforme a lo
que establece la Ley de Obras Publicas para el Distrito Federal y su reglamento
vigente; asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas y su reglamento;

. Asignar los montos presupuestales de actuacién procedentes para la contratacién

de obra bajo el procedimiento de adjudicacion directa;

Realizar la contratacion de obra publica, para que se obtengan las mejores
condiciones para el organismo;

Supervisar que la realizacién de trabajos se lleve de acuerde a los programas y
presupuestos contratados con las empresas;

. Revisar que las facturas de realizacion de trabajos cuenten con los soportes

correspondientes;

&
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

f. Elabora las Actas de Verificacion de Trabajos Terminados; asi como programa y
realizar 1a entrega-recepcion de los mismos;

g. Elabora las actas de verificacion de trabajos terminados y programar las actas de
entrega-recepcién, con la participacion de las jurisdicciones sanitarias
correspondientes, Contraloria Interna de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal y la empresa adjudicada;

h. Conforma el expediente técnico de cada obra.

5.- El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura es el responsable de contratar,
supervisar y finiquitar los trabajos de obra publica.

Autorizé‘

¢ Infraeskuctura
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Nombre del Procedimiento:

Contratacién de obra publica por licitacion pablica nacional.

Objetivo General:

{

Realizar la contratacion de obra por licitacion publica nacional, verificando los criterios de
racionalidad y eficiencia presupuestal y en estricto apego a la normatividad vigente; a fin de
concertar los medios necesarios para atender en tiempo y forma las necesidades en esta
materia, que garanticen la operacién eficiente de los centros de salud de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Elabora el Programa Operativo Anual | 30 dias
Mantenimiento de (POA) de acuerdo a las necesidades
Infraestructura. detectadas

2 |Envia a cada director de jurisdiccion | 2 dias
sanitaria para su validacién, solicitandole
catalogo de conceptos, croquis y/o planos
arquitecténicos y de instalaciones.

Director de Jurisdiccion 3 | Recibe, analiza y realiza levantamiento | 3 dias
Sanitaria. fisico, elabora generadores, catalogo de
conceptos, croquis 0 planos y presupuesto
base.

4 | Integra informacién y la envia mediante | 2 dias
oficio al Subdirector de Mantenimiento de

Infraestructura.
Subdirector de 9 | Recibe y revisa que la informacion relna 1 dia
Mantenimiento de los requisitos y que el catalogo cumpla con
Infraestructura. lo solicitado y determina si el presupuesto

esta de acuerdo al Tabulador de Precios
Unitarios del Gobierno de! Distrito Federal.

éEs correcta la informacion?
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

NO

Emite observaciones y remite a cada
jurisdiccién sanitaria para que realice las
correcciones que sean necesarias.

1 dia

Director de Jurisdiccion
Sanitaria

Recibe, revisa, corrige y envia nuevamente
al Subdirector de Mantenimiento de
Infraestructura.

1 dia

(Conecta con la Actividad 5.)

sl

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestructura

Solicita mediante  oficio, suficiencia
presupuestal a! Coordinador de Recursos
Financieros.

1 dia

Coordinador de Recursos
Financieros

Recibe autoriza suficiencia presupuestal y
la envia al Subdirector de Mantenimiento
de Infraestructura.

1 dia

Subdirector de
Mantenimiento de
Infraestruciura

10

Recibe  autorizacion de  suficiencia
presupuestal y prepara la documentacion
de los trabajos de obra a realizar.

7 dias

11

Publica en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal e incorpora las bases y anexos en
Compranet.

10 dias

12

Realiza cada uno de los eventos, de
acuerdo a lo sefialado en las bases de
licitacion y como marca la normatividad
vigente.

30 dias

13

Lleva a cabo la visita de obra al sitio de los
trabajos con las empresas que realizaron la
compra de sus bases, entrega constancia
de la visita recabando acuse de recibido.

3 dias

14

Realiza la junta de aclaraciones con las
empresas que realizaron la visita de obra.
~ -

3 dias

S
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Actor Nd. Actividad Tiempo

15 |Realiza la recepcion de propuestas| 3 dias
técnicas y economicas de las empresas y
lleva a cabo la apertura de sobre Unico,
para determinar si cumplen con los
requisitos propuestos.

16 | Efectia revision detallada de las | 6 dias
propuestas, elabora el dictamen técnico vy
economico, presenta el resultado a las
empresas participantes, para determinar si
cumplen los requisitos.

éCumplen las empresas con los
requisitos de Propuesta Técnica vy
Econémica?

NO

17 | Declara desierto el procedimiento y se | 6 dias
realiza la 2% vuelta.

{Conecta con la Actividad 11)
sl

18 | Efectia revision detallada de las| 3 dias
propuestas y elabora dictamen técnico y
econdmico.

19 | Presenta el resultado del dictamen técnico | 3 dias
y econémico a las empresas participantes y
da a conocer el fallo donde se designa a la
empresa ganadora.

¢Existe empresa a la que se le asignan
los trabajos?

NO

20 | Declara desierto el procedimiento, | 6 dias
enviandose a 2° vueita.

{Conecta con la Actividad 11)

<,
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Actor No. Actividad Tiempo

Sl

21 |Solicita a la empresa ganadora la| 4 dias
documentacién necesaria para iniciar la
conformacion de su expediente técnico y
contrato, recabando acuse de recibido.

22 | Elabora el contrato de las asignaciones de | 3 dias
trabajos e informa a cada jurisdiccion
sanitaria los resultados del proceso y la
calendarizacion acordada para el inicio de
tos trabajos.

Director de Jurisdiccion 23 | Recibe informacion, supervisa los avances | 30 dias

Sanitaria de los trabajos en conjunto con el area de
supervision central e informa al Subdirector
de Mantenimiento de Infraestruciura.

Subdirector de 24 | Recibe informe y, a través del area de | 30 dias
Mantenimiento de Supervisién, realiza el seguimiento,
infraestructura. supervision y control de las obras en

proceso, hasta su conclusion.

25 | Recibe por parte de la empresa notificacion | 5 dias
de terminacion de trabajos y facturas, las
cuales revisa, a través del area de
Supervision, aprueba, a través del area de
| Concursos, Contratos y Finiquitos y remite
con soporte al Coordinador de Recursos
Financieros.

Coordinador de Recursos | 26 | Recibe soportes y facturas y se encarga de | 7 dias

Financieros realizar los tramites correspondientes para
efectuar pago, entregando acuse de
recibido al Subdirector de Mantenimiento
de Infraestructura.

&
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 27 | Recibe y realiza, a través del area de | 5 dias
Mantenimiento de supervision, la verificacion fisica de las
Infraestructura. obras, elaborande las actas de verificacion

de trabajos terminados, integra la totalidad
de éstas, programa e invita a las instancias
correspondientes a la entrega-recepcion de
las obras.

28 | Realiza la entrega-recepcion de los trabajos | 1 dia
avalandolos con las actas de verificacion de
trabajos terminados, debidamente
requisitada y con la firma del acta de
entrega-recepcion. Archiva expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 207 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar la
contratacién de obra publica por licitacion publica nacional, en seguimiento a lo
establecido en el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de la aplicacion del
presente procedimiento.

Este procedimientc es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Subdireccién de Mantenimiento de Infraestructura, que interviene en su desarrollo.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:

a. Verificar que los procedimientos de contratacion de obra se realicen conforme a lo
que establece la Ley de Obras Publicas para el Distrito Federal y su reglamento
vigente; asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, y su reglamento.

b. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) en materia de obra, con base en las

necesidades detectadas.
g
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

5.-

6.-

c. Asignar los montos presupuestales de actuacién procedentes para la contratacion
de obras bajo el procedimiento de licitacion publica.

d. Realizar la contratacién de obra publica, para que se obtengan las mejores
condiciones para la Entidad.

e. Supervisar que la realizacion de trabajos se lleve de acuerdo a los programas y
presupuestos contratados con las empresas.

f. Revisar que las facturas de realizacion de trabajos cuenten con los soportes
correspondientes.

g. Elabora las actas de verificacion de trabajos terminados; asi como programar y
realizar las actas de entrega-recepcion de los mismos, con la pariicipacion de las
jurisdicciones sanitarias correspondientes, Contraloria Interna, de Servicios de
Salud Pdblica del Distrito Federal y la empresa adjudicada.

h. Conformar el expediente técnico de cada obra.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura es el responsable de contratar,
supervisar y finiquitar los trabajos de obra publica.

Las areas de proyectos, concursos, contratos y finiquitos, y supervision, de acuerdo a su
ambito de competencia desde el inicio del procedimiento para la adjudicacion de los
contratos y hasta su finiquito, se avocaran a incorporar fos documentos correspondientes
a cada contrato al expediente Unico.
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Nombre del Procedimiento:

Contratacion de obra publica por procedimiento de invitacion restringida.

Objetivo General:

Realizar la contrataciéon de obra mediante el procedimiento de invitaciéon restringida,
verificando los criterios de racionalidad y eficiencia presupuestal y en estricto apego a la
normatividad vigente; a fin de concertar los medios necesarios para concluir en tiempo y
forma las necesidades en esta materia, que garanticen la operacién eficiente de los centros
de salud de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 ! Recibe autorizacion de  suficiencia | 7 dias
Mantenimiento de presupuestal y prepara la documentacién
Infraestructura de los trabajos de obra a realizar.

2 | Selecciona las empresas y envia la| 3dias
invitacién, para que participen en el
procedimiento.

Responsable de la 3 |Recibe y comunica por escrito al| 3dias
Empresa Subdirector de Mantenimiento de

Infraestructura su deseo de participar en el

proceso, anexando fianza o cheque.

Subdirector de 4 | Recibe oficio de aceptacion, fianza o 1 dia
Mantenimiento de cheque y garantia de presentacion de
Infraestructura propuesta y entrega las bases de

participacion, recabando acuse de recibido.

5 |Confirma que para la realizacidn del 1 dia
procedimiento participen por lo menos tres
empresas en cada una de las etapas.
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Actor No. Actividad Tiempo

6 | Lleva a cabo la visita de obra al sitio de'los | 3 dias
trabajos con las empresas que obtuvieron
las bases, entrega constancia, recabando
acuse de recibido.

7 | Realiza la junta de aclaraciones con las | 3dias
empresas que se presentaron para realizar
la visita de obra.

8 | Realiza la recepcibn de propuestas 1 dia
técnicas y economicas entregadas por las
empresas y lleva a cabo la apertura del
sobre unico, para determinar si cumplen
con los requisitos propuestos.

;Cumplen las empresas con los
requisitos?

NO

9 | Declara desierto el procedimiento y se | 6 dias
realiza la 22 vuelta.

(Conecta con la Actividad 2)
si

10 | Efectia revision detallada de las| 3dias
propuestas y elabora el Dictamen Teécnico-
Econdmico.

11 | Presenta el resultado del Dictamen | 3dias
Técnico—Econdmico a las empresas
participantes y realiza la apertura de
Propuestas Econémicas, para determinar si
cumplen los requisitos.

cCumplen las empresas con los
requisitos de propuesta econémica?

NO
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Actor No. Actividad Tiempo

12 | Declara desierto el procedimiento y se | 6 dias
realiza la 22 vuelta.

{Conecta con la Actividad 2)
si

13 | Efectia revision detallada de Jlas| 3 dias
propuestas y elabora Dictamen Técnico v
Econdmico.

14 | Presenta el resultado del Dictamen | 3dias
Técnico-Econdmico a las empresas
participantes y da a conocer el Fallo donde
se designa a la empresa ganadora.

¢Existe empresa a la que se le asignan
los trabajos?

NO

15 | Declara desieto el procedimiento, | 6 dias
enviandose a 2° vuelta.

(Conecta con la Actividad 2)
]

16 | Solicita a Ja empresa ganadora la| 4dias
documentacion necesaria para iniciar la
conformacion de su expediente técnico y
contrato, recabando acuse de recibido.

17 | Elabora el contrato de las asignaciones de | 3 dias
trabajos e informa a cada director de
jurisdiccion sanitaria los resultados del
proceso y la calendarizacion acordada para
el inicio de los trabajos.

S
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Actor No. Actividad Tiempo
Director de Jurisdiccion 18 | Recibe informacién, supervisa los avances | 30 dias
Sanitaria de los trabajos en conjunto con el area de
supervision central y notifica los resultados
al responsable del area de supervision de
la Subdireccién de Mantenimiento de
Infraestructura.
Subdireccién de 19 | Recibe informes y realiza el seguimiento y | 30 dias
Mantenimiento de control de las obras en proceso, hasta su
Infraestructura. conclusién.
(Responsable del area de
supervision)
20 | Recibe la notificacién de terminacién de ! 5 dias
trabajos y facturas las cuales revisa y
aprueba, por parte de las empresas Yy
remite al Coordinador de Recursos
Financieros.
Coordinador de Recursos | 21 | Recibe soportes y facturas y se encarga de | 30 dias
Financieros realizar los tramites correspondientes para
efectuar pago.
Subdirector de 22 | Realiza, a través del responsable del area | 5 dias
Mantenimiento de de supervision, la verificacion fisica de las
Infraestructura obras, elaborando las actas de verificacion
de trabajos terminados, e integra la
{otalidad de éstas, programa e invita a las
instancias competentes a la entrega-
recepcion de las obras.
23 | Realiza la entrega-recepcion de los trabajos 1 dia

avalandolos con las actas de verificacion de
trabajos terminados, debidamente
requisitada y con la fima del acta de
entrega-recepcion. Archiva expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 160 dias
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e establece la Ley de Obras Publicas para el Distrito Federal y su rég’!amenﬁg

ignar los montos presupuestales de actuacion procedente para Ia contra
de obra bajo el procedimiento de invitacion restringida.

Realizar la confratacion de obra publica, para que se obtengan las mejores
s=condiciones para el organismo.

déf;Superwsar que la realizacién de trabajos se lleve de acuerdo a los programas y
: presupuestos contratados en las empresas.

Revisar que las facturas de realizacion de trabajos cuenten con los soportes:
correspondientes. _

Elabora las actas de verificacién de trabajos terminados y las actas de entréga-
recepcion; asi como programar y realizar la entrega recepcion de los mismos, con
i:_:i participacién de las jurisdicciones sanitarias correspondientes, . Contraloria
‘Interna, de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal y la empresa
- adjudicada.

gi "Conformar el expediente técnico de cada obra.

5.- El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura es el responsable de contratar o
'lsar y finiquitar los trabajos de obra publica.

6.- Para a contratacion de obra mediante el procedimiento de invitacion restringidz
Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera realizar la invitacién por escrito,
a cundo menos tres empresas seleccionadas del archivo de curriculums, a cargo de la
misma. El oficio de invitacién debera especificar las caracteristicas de los trabajos a
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realizar, tales como fecha, horario lugar y periodo de ejecucion; asi como mc]wr catalogo
_ : eptos y croquis. :

7.- Las
contratacuon de obra, deberan comunicar por escrito al Subdirector de Mantenlmlento de
Infraestructura la aceptaaon de la mwtamon anexando ﬂanza expedtda por una

para I_;i adjudicacion de los contratos y hasta su finiquito, se avocaran a ihcorporar los
documentos correspondientes a cada contrato al expediente unico.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de informatica

Objetivo General:

Realizar el manienimienio a los equipos informaticos tanto en el aspecto preventivo como
correctivo, de forma oportuna y eficaz, de acuerdo a las necesidades de las diversas areas
de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, a fin de garantizar el adecuado

funcionamiento y conservacion.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Actualiza el inventario de equipos para | 15 dias
Mantenimiento de programar el nimero real de mantenimiento
Infraestructura preventivo y correctivo, y se envia a la
Coordinacion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para su validacion.
Coordinador de Recursos 2 | Recibe la informacién, la revisa, y autoriza | 4 dias
Materiales y Servicios la realizacion de mantenimiento de los
Generales equipos de informatica, envia al
Subdirector  de Mantenimiento  de
Infraestructura.
Subdirector de 3 | Recibe autorizacioén y envia oficioc a cada | 5 dias
Mantenimiento de Director de Jurisdiccién Sanitaria para que
Infraestructura. entreguen suUs necesidades de
mantenimiento.
Director de Jurisdiccion 4 | Recibe oficio, determina las necesidades | 10 dias
Sanitaria de equipos y entrega al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura.
Subdirector de 5 | Recibe necesidades de mantenimiento de | 5 dias
Mantenimiento de las jurisdicciones sanitarias y realiza
Infraestructura programa de trabajo para atender los

requerimientos.

&
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Actor No. Actividad Tiempo

6 |Envia programa a cada Director de | 4dias
Jurisdiccion Sanitaria para que entreguen
los equipos a fin de realizar el diagnoéstico
de los mismos.

Director de Jurisdiccién 7 |Recibe programa y envia equipos | 20 dias
Sanitaria informaticos al Subdirector de
Mantenimiento de Infraestructura.

Subdirector de 8 | Recibe equipos y realiza una revision para | 7 dias
Mantenimiento de determinar cambios en el hardware o
Infraestructura. actualizacion de software.

9 | Informa a los cada Director de Jurisdiccion | 3 dias
Sanitaria el tipo de trabajos a realizar y el
tiempo de entrega para que recepcionen
SUs equipos.

Director de Jurisdiccion 10 | Recibe informacién y acude por los equipos | 15 dias

Sanitaria que van a ser entregados por la
Subdireccion de Mantenimiento  de
Infraestructura.

11 | Verifican el funcionamiento de los equipos y | 3 dias
notifican por escrito la aceptacién de los
mismos, a la Subdireccidn de
Mantenimiento de Infraestructura.

Subdirector de 12 | Recibe aceptacion, realiza informe de los | 3 dias
Mantenimiento de trabajos realizados y envia al Coordinador
Infraestructura de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para su conocimiento. Archiva

expediente. :
Coordinador de Recursos | 13 | Recibe informe de los trabajos realizados, 1 dia
Materiales y Servicios .| dandose por enterado.
Generales.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 95 dias
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Aspectos a Considerar:

1.-

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es el encargado de autorizar el
mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de informatica, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica de!
Distrito Federal.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura, es responsable de [a aplicacién del
presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Subdireccién de Mantenimiento de Infraestructura que interviene en su desarrolio.

El Subdirector de Mantenimiento de Infraestructura debera:

a.

Verificar que los procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo se
realicen en los tiempos marcados para los mismos;

. Garantizar la cobertura total de los equipos, asi como la atencién oportuna de los

mismos beneficiando a la poblacién que demanda un servicio de calidad:;

Contar con el personal capacitado para la realizacién de las actividades en las que
se obtengan las mejores condiciones para [a realizacion de los trabajos;

Revisar que las facturas de realizacion de mantenimiento cuenten con los soportes
correspondientes, los cuales deben de ser los reportes mensuales de los servicios
realizados;

Programar el Mantenimiento Preventivo con las diversas areas de Servicios de
Salud Pubilica del Distrito Federal.

Conformar un expediente técnico de los trabajos realizados, para contar con un
control de los equipos atendidos.
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Nombre del Procedimiento:

Supervision de los servicios subrogados.

Objetivo General:

Supervisar que los servicios subrogados contratados mediante algun procedimiento de
adquisicion, se lleven a efecto con estricto apego a los requerimientos establecidos en los
correspondientes contratos, a fin de satisfacer oportunamente las necesidades que al
respecto requieran las unidades médicas, administrativas y operativas que integran Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Informa mediante oficio al Subdirector de 1 dia
Adquisiciones Servicios Generales de las empresas

contratadas para la prestacion de los
servicios subrogados de ~ fotocopiado,

limpieza, comedor, vigilancia y
abastecimiento de agua para consumo
humano.

Subdirector de Servicios 2 | Recibe oficios, analiza y difunde mediante | 3 dias

Generales . | circulares los contratos de las empresas
contratadas, a las areas receptoras del
Servicio.

3 | Gira instrucciones a las areas responsables | 1 dias
de los servicios subrogados, para
supervisar que los prestadores de servicios
cumplan con lo establecido en los
correspondientes contratos.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccién de Servicios | 4 | Reciben instrucciones, supervisan y | 3dias
Generales verifican en las areas, el cumplimiento de lo
contratado con el suministro de bienes y

(Responsables areas de

. icios.
fos servicios subrogados) serv

¢Cumplen con lo establecido en el
contrato?

NO

5 | Elaboran y entregan oficio al Subdirector de | 1 dia
Adgquisiciones, a través del Subdirector de
Servicios Generales, informando
incumplimiento de contrato para la
aplicacion de las penas convencionales.

Subdirector de 6 | Recibe oficio y analiza el grado de | 15dias
Adquisiciones incumplimiento en los servicios
suministrados y aplica las penas
convencionales estipuladas en el contrato o
en su caso la rescision del mismo.

7 |Informa y entrega acuse de recibo de lo| 1 dia
aplicado, a las areas responsables de los
servicios subrogados

Subdireccion de Servicios | 8 | Reciben y archivan acuse de recibido. 1dia
Generales

(Responsables de greas
de los servicios
subrogados)

(Conecta con la Actividad 9)
Si
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Actor No. Actividad Tiempo

9 |Realiza con la empresa prestadora del | 1dia
servicio conciliaciones de los servicios
prestados y posteriormente firman las
facturas, avalando con eilo, que el servicio
proporcionado se realizd conforme a las
especificaciones convenidas.

10 | Envia informe del servicio proporcionade y | 1 dia
documentacion al Subdirector de Servicios
Generales para su conocimiento y toma de
decisiones.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 28 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el encargado de
autorizar la supervision de los servicios subrogados en seguimiento a lo establecido en
el articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Puablica de!l Distrito
Federal.

2.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo e! personal involucrado en
el mismo.

5.- El Subdirector de Servicios Generales deberd verificar el cumplimiento de las -
obligaciones y derechos del prestador del servicio establecidos en el contrato.

6.- Se entendera por “Responsables de Areas de Servicios Subrogados” a los encargados
de las adscritas a ila Subdireccion de Servicios Generales y que coordinan las
actividades de:

a. Servicio de Fotocopiado;

b. Servicio de Limpieza,
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c. Servicio de Vigilancia;
d. Servicio de Comedor;
e. Abastecimiento de agua para consumo humano.

7.- El Subdirector de Servicios Generales, supervisara que el personal de los servicios
subrogados de limpieza, vigilancia y comedor, realicen sus actividades en las
instalaciones del organismo, conforme a lo estipulado en el contrato respectivo,
mediante visitas a las unidades y recepcion de informes y formatos establecidos para
control.

8.- EIl Subdirector de Servicios Generales, debera controlar la recepcién y distribucion de
los equipos, utensilios, materiales e insumos para los servicios contratados mediante
los formatos y fos controles correspondientes.

9.- Para autorizar el pago por el servicio de fotocopiado, el Subdirector de Servicios
Generales supervisara que el niumero de fotocopias reportadas, corresponda con el
importe a pagar registrado en la factura respectiva.

10.- Para autorizar el pago por el servicio de suministro de agua purificada para consumo
humano, el Subdirector de Servicios Generales supervisara que la cantidad entregada
corresponda con el importe a pagar registrado en la factura respectiva.

Autorizo

Subdirectora de Servicios Generales
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Abastecer de combustibles a las unidades vehiculares de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, con el fin de mantener disponibles las unidades vehiculares para cuando se

necesiten.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Servicios
" Generales

Recibe del area usuaria y responsable del
resguardo del vehiculo, las memorias de
célculos por unidad asignada, del periodo
anterior con su comprobacién
correspondiente y remite a la Oficina de
Transportes.

1 dia

Subdireccion de Servicios
Generales

(Responsable de la Oficina
de Transportes)

Recibe memorias de calculo, verifica el
control de dotacion de combustible acorde
a la Circular N° 1 de la Oficialia Mayor,
revisa memoria de calculo de cada area
usuaria de vehiculos.

1 dia

éila memoria  de  calculo  esta
correctamente elaborada?

NO

Entrega memorias de calculo al area
responsable del resguardo del vehiculo,
para su correccion.

1 dia

Area Responsable del
Vehiculo

Recibe memoria de calculo, la revisa,
analiza, corrige y remite a la Oficina de
Transportes.

1 dia

(Conecta con la Actividad 2)
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Subdireccion de Servicios 5 |Valda memoria de calculo, autoriza| 3dias
Generales dotacién mensual de gasolina y la remite al
. R n ] i .
(Responsable de la Oficina esponsable del area de vehiculo
de Transportes)
Responsable del area 68 | Recibe autorizacion para dotacion mensual | 3 dias
vehiculo de gasolina, y al final del mes remite Ia
memoria de calculo mensual debidamente
requisitada a la Oficina de Transpories.
Subdireccion de Servicios 7 | Recibe memoria de calcule mensual, 1 dia
Generales analiza consumo real de combustible
(Responsable de la Oficina deter.rln.a, dlf:rer;mas c:tonforme ; : | la
de Transportes) conm_uamon echa entre ‘can| ades
autorizadas y consumos registrados y
comunica al area responsable.
Responsable del area 8 | Recibe comunicado de diferencias 1 dia
vehiculo detectadas, las revisa y analiza, realiza las
aclaraciones pertinentes o justificaciones y
establece medidas de comeccién de
anomalias, envia al Responsable de la
Oficina de Transportes.
Subdireccién de Servicios 9 | Recibe aclaraciones o justificaciones, las | 3 dias
Generales revisa, analiza y anexa a la memoria de
(Responsable de la Oficina c?kc::lo, dvamda facturacién ms;nsual ;;ara
de Transportes) efectos de pago por consumo de gasolina,
de acuerdo al informe de la empresa
prestadora del servicio y lo turna al
Subdirector de Servicios Generales.
Subdirector de Servicios 10 | Recibe facturacion mensual, valida y envia 1 dia

Generales

al Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su autorizacion,
registro y tramite de pago. Archiva
expediente.
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 16 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el encargado de
autorizar el abastecimiento de combustibles, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

E! Coordinador de Recursos Materiales y Setvicios Generales, es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

E! Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El Subdirector de Servicios Generales, debera suministrar el combustible a las diversas
areas de manera mensual y en los casos extraordinarios cuando se requiera.

Para autorizar el otorgamiento de combustible las areas previamente deberan
comprobar su consumo anterior mediante las memorias de célculo de cada vehiculo
asignado.

Cada vehiculo debera contar con su memoria de calculo en la cual quedaran
registrados los servicios atendidos diariamente, el kilometraje recorrido y el combustible
consumido.

El Subdirector de Servicios Generales debera implantar un mecanismo de control que
permitan reducir el consumo de combustible y lubricantes.

Se entendera por "’Responsablé de la Oficina de Transportes”, al responsable del
suministro y control de la dotacion de combustible y que se encuentra adscrito a la
Subdireccion de Servicios Generales.
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10.- El responsable del area de suministro de vehiculos entregara mensualmente un informe
de comprobacién de combustible a la Subdireccion de Servicios Generales.

11.-Se entendera por “Responsable del Area del Vehiculo” al responsable el area
administrativa a la cual esta asignado y debidamente resguardado el vehiculo.

Autorizé

“~——"T. Reyna Rita Rivero 8ilva
Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Objetivo General:

Mantener en dptimas condiciones el parque vehicular asignado a Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal, programando adecuadamente su mantenimiento preventivo y correctivo
y atendiendo las fallas que éstos presenten para prestar un servicio eficaz en las areas

operativas.

Descripcion Narrativa:

- Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 1 | Comunica mediante oficio a las areas 1 dia
Generales solicitantes, la ejecucion del servicio de

mantenimiento preventivo y verificacion
ambiental de acuerdo al programa
establecido.
Responsable del area 2 | Recibe oficio y envia vehiculo asignado y 1 dia
solicitante solicitud de revisiébn al Suhdirector de
Servicios Generales.
Subdirector de Servicios 3 | Recibe vehiculo revisa oficio de solicitud de 1 dia
Generales revision de vehiculo y lo entrega al
Responsable de la Oficina de Transportes
para su atencién.
Subdireccién de Servicios | 4 | Recibe vehiculo con solicitud, revisa y 1 dia
Generales elabora inventario y verifica si existen fallas
(Responsable de la Oficina para determinar su envio al taller.
de Transportes)
¢Es necesario enviar el vehiculo al
taller?
NO
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Actor No. Actividad Tiempo

5 | Entrega vehiculo al area solicitante, 1 dia
indicandole que no es necesario enviarlo al
taller mecanico.

Responsable del area 6 | Recibe wvehiculo y lo mantiene bajo su 1 dia
solicitante cuidado.

(Conecta con el fin del procedimiento)
si

Subdireccion de Servicios 7 | Solicita al taller mecanico la revisién del 1 dia
Generales vehiculo y presupuesto de reparacién,
' anexando oficio de la reparacion solicitada,

(Responsable de la Oficina ) )
asi como tiempo de entrega.

de Transportes)

Responsable del Taller 8 | Recibe y revisa vehiculo, elabora y entrega | 2 dias

Mecanico reporte de fallas detectadas y presupuesto
de reparacién al Responsable de la Oficina
de Transportes, junto con el mismo.

Subdireccion de Servicios 9 | Recibe vehiculo, reporte y presupuesto, 1 dia

Generales verifica que el costo de reparacién se
apegue al presupuesto asignado, lo turna al
Subdirector de Servicios Generales para su
autorizacién.

(Responsable de la Oficina
de Transportes)

Subdirector de Servicios 10 | Recibe presupuesto, lo revisa y analiza. 1 dia
Generales

¢El presupuesto para reparacion es
autorizado?

NO

11 | Gira instrucciones al Responsable de la| 1dia
Oficina de Transportes, para realizar la baja
del vehiculo.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion de Servicios | 12 | Recibe instrucciones y realiza los tramites 1 dia
Generales de baja correspondientes notificando a la
(Responsable de la Oficina goor.da.nacgn de:I Recuric_)s Mate;ale:{s y
de Transportes) ervicios Generales y archiva expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Subdirector de Servicios 13 | Autoriza reparacién e indica a la Oficina de 1 dia
Generales Transportes, realice los tramites
conducentes para la entrega del vehiculo al
taller.
Subdireccion de Servicios | 14 | Recibe indicaciones, entrega vehiculo y 1 dia
Generales conjuntamente con personal del ftaller
(Responsable de la Oficina revisan inventario del mismo.
de Transportes)
Responsable del Taller 15 | Recibe vehiculo, realiza reparacion, | 4 dias
Mecanico entrega vehiculo conforme a inventario
junto con factura de pago a la Oficina de
Transportes.
Subdireccidén Servicios 16 | Recibe vehiculo y factura, informa vy 1 dia
Generales entrega vehiculo al area solicitante.
(Responsable de la Oficina
de Transportes)
Responsable del area 17 | Recibe y verifica reparacién del vehiculo, 1 dia
solicitante firma y entrega inventario de recibido a la
Oficina de Transportes.
Subdireccion de Servicios | 18 | Recibe inventario firmado, verifica datos de 1 dia
Generales factura, elabora relacién de gastos y la
(Responsable de Ia Oficina envia al Subdlrec'Fo.r, de: Ser\nc!os
de Transportes) Generales, para su revision y firma. Archiva
expediente de mantenimiento.

—— 596 de 633 —




SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Servicios 19 | Recibe y valida factura, y la remite al| 1dia

Generales Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su autorizacion y
tramite de pago.

Coordinador de Recursos | 20 | Recibe factura autoriza y entrega para su| 1dia

Materiales y Servicios pago al Coordinador de Recursos
Generales Financieros y envia copia de acuse al
Subdirector de Servicios Generales.

Subdirector de Servicios 21 | Recibe copia de acuse y archiva. 1 dia

Generales

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 25 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el encargado de
autorizar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal.

Eil Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el responsable de la
supervision del presente procedimiento.

El Subdirector de Servicios Generales, es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El Subdirector de Servicios Generales, debera establecer un programa de
mantenimiento preventivo del parque vehicular de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

El servidor publico que tenga asignado un vehiculo propiedad de Servicios de Salud
Puiblica del Distrito Federal, sera directamente responsable de su uso; para ello debera
destinarlo exclusivamente a actividades propias de ias funciones a su cargo y por
ningun motivo podra hacer uso de éste para otros fines, dejandolo en las instalaciones
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de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, al término de sus labores para su
resguardo correspondiente.

7.- Sera responsabilidad del servidor publico, reportar oportunamente mediante oficio
dirigido al Subdirector de Servicios Generales, la falla que presente el vehiculo
asignado.

8.- El Subdirector de Servicios Generales, debera solicitar al taller mecanico asignado un
diagnoéstico de la falla y trabajos a realizar al vehiculo, asi como el presupuesto del
costo que represente.

9.- Cuando las reparaciones de vehiculos rebasen el 30% del valor de la unidad, estos
causaran baja del parque vehicular.

10.-Se entendera por “Responsable del area solicitante” Al ftitular de la unidad
administrativa o servidor publico de Servicios de Salud Publica del D.F. y que tiene
bajo su resguardo el parque vehicular.

11.- Se entendera por “Responsable de la Oficina de Transportes” al responsable del area
adscrita a la Subdireccion de Servicios Generales, a cargo del control vehicular.

Autorizd

é A' C. Reyna tha

Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Control y pago del servicio telefonico. 4

Objetivo General:

Controlar y pagar oportunamente el servicio telefonico, a fin de garantizar el funcionamiento
eficiente de dicho servicio, en las unidades administrativas y médicas de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 1 | Proporciona indicaciones verbales a la 1 dia
Generales Oficina de Telefonia para que realice el

pago correspondiente del servicio telefénico
de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

Subdireccion de Servicios | 2 | Recibe indicaciones y solicita por via 1 dia
Generales telefobnica a la empresa prestadora del
servicio la factura mensual, al recibirla

(Oficina de Telefonia) ) . )
revisa y analiza su contenido.

¢La factura esta correcta?

NO

3 |Realiza las gestiones ante la empresa| 1dia
telefénica para que la factura refleje el
monto exacto por los servicios consumidos.

(Conecta con la Actividad 2)

L4

Sl

4 | Elabora el informe de situacion de consumo 1 dia
del servicio telefénico y oficio para tramite
de pago y lo remite al Subdirector de
Servicios Generales para su autorizacion.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Servicios 5 | Recibe informe de la situacion del consumo | 2 dias

Generales del servicio telefonico y oficio, los revisa,
firma y regresa a la Oficina de Telefonia
para continuar el tramite.

Subdireccion de Servicios 6 | Recibe informe y oficio autorizados, envia 1 dia

Generales junto con la factura al Coordinador de
(Oficina de Telefonia) Recursos Financieros para autorizar el
pago.
Coordinador de Recursos 7 |Recibe y revisa facturacion, autoriza el | 2 dias
Financieros pago, elabora y enirega cheque al

Subdirector de Servicios Generales, junto
con la facturacion.

Subdirector de Servicios 8 | Recibe y revisa cheque, lo entrega junto 1 dia
Generales con la facturacion a la oficina de telefonia
para su pago.

Subdireccién de Servicios | 9 | Recibe cheque y facturacién, efectua pago, 1 dia

Generales entrega comprobante original al
Coordinador de Recursos Financieros e
informa al Subdirector de Servicios
Generales para su conocimiento. Archiva
expediente.

(Oficina de Telefonia)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 11 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el encargado de
autorizar el control y pago del servicio telefénico, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal. ' :

2.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.
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El Subdirector de Servicios Generales, es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El control del servicio telefdnico debera aplicarse dentro de la normatividad marcada
para este servicio en la Circular No. Uno de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal.

Es responsabilidad de la Oficina de Telefonia, recoger mensualmente en la compaiia
de Teléfonos de México, facturacion del servicio telefénico por el consumo de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

La Oficina de Telefonia es el area responsable de enviar mensualmente el “Informe de
la situacién del consumo del servicio telefonico de larga distancia y celulares”, a todas
las unidades médicas y administrativas de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

Todas las unidades médicas y administrativas de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, deberan enviar mensualmente al Subdirector de Servicios Generales,
la justificacién de llamadas oficiales y, en su caso, el comprobante del depdsito
bancario por las llamadas no oficiales realizadas.

Se entendera por “Oficina de Telefonia” el area adscrita a la Subdireccion de Servicios
Generales a cargo del servicio telefonico de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

Autorizo

Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Validacion y envio de facturas de fotocopiado para su pago.

Objetivo General:

Validar las facturas emitidas por la empresa prestadora del servicio de fotocopiado y
entregarlas al area correspondiente, a fin de llevar el control de fotocopias ejercidasdbor las
unidades administrativas, asi como agilizar el tramite de pago a la compafiia prestadora del
servicio.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 1 | Recibe al representante de la empresa de | 1 dia
Generales fotocopiado para la toma de lecturas de las

fotocopiadoras asignadas a las distintas
areas de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal y da instrucciones a la
Oficina de Fotocopiado, para que
acomparie al representante en la toma de
lecturas.

Subdireccién de Servicios 2 | Recibe instrucciones del Subdirector de 1 dia

Generales Servicios Generales, para que se verifique,
firme y sellen las tomas de lecturas del
servicio de fotocopiado de las diferentes
dreas usuarias y  acompafia  al
representante de la empresa de
fotocopiado para verificar las lecturas
correspondientes.

(Oficina de Fotocopiado)

Empresa de Fotocopiado 3 | Verifica lecturas en los equipos de| 1dia
fotocopiado, realiza calculos de lecturas y
elabora facturas para su pago y entrega ai
Subdirector de Servicios Generales.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 4 | Recibe facturas, las revisa y las entrega a | 1 dia
Generales la Oficina de Fotocopiado, para su
validacion y registro.
Subdireccion de Servicios 5 | Recibe facturas, las revisa y analiza de 1 dia
Generales acuerdo a los informes de cantidad de
(Oficina de Fotocopiado) f'otocop:as ejer<:|d§s ppr las diferentes
areas, para determinar si son correctas.
¢Estan correctas las facturas?
NO
6 | Regresan las facturas a la empresa de 1 dia
fotocopiado con las diferencias detectadas
para su correccion.
Empresa de Fotocopiado 7 | Recibe facturas las revisa, analiza, corrige 1 dia
y remite a la Oficina de Fotocopiado.
(Conecta con la Actividad 5)
Si
Subdireccion de Servicios 8 | Valida las facturas y elabora oficio para 1 dia
Generales firma del Subdirector de Servicios
(Oficina de Fotocopiado) Generales,- .y lo entrega junto con | las
facturas criginales.
Subdirector de Servicios 9 | Recibe oficio y facturas, firma y los envia al 1 dia
Generales Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para el pago
correspondiente.
10 | Entrega acuse a la Oficina de Fotocopiado 1 dia
y le indica elabore informe mensual de
fotocopias ejercidas.
Subdireccién de Servicios | 11 | Recibe acuse e instrucciones, elabora 1 dia

Generales

(Oficina de Fotocopiado)

informe mensual de copias ejercidas y lo
entrega al Subdirector de Servicios
Generales.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 12 | Recibe informe, lo revisa y archiva. 1 dia
Generales

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 12 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar la validacién y envio de facturas de fotocopiado para su pago, en seguimiento
a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud
Publica de! Distrito Federal.

2.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

5.- Es responsabilidad de la Oficina de Fotocopiado revisar y validar las facturas
presentadas por la empresa prestadora del Servicio de Fotocopiado.

6.- Es responsabilidad de la Oficina de Fotocopiado elaborar un informe mensual de
fotocopiado, gastos y exceso de fotocopias ejercidas en el mes, de las diferentes
unidades administrativas dependientes de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, para su justificacion o en su caso realizar el pago correspondiente.
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7.- Se entendera por “Oficina de Fotocopiado” el area adscrita a la Subdireccién de
Servicios Generales a cargo del servicio de fotocopiado, de Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal.

Autorizo

Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Atencién de solicitudes del servicio de fotocopiado.

Objetivo General:

Atender con eficacia y eficiencia las solicitudes del servicio de fotocopiado de las areas
administrativas, a fin de realizar eficientemente el apoyo administrativo correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 1 - | Recibe del area solicitante, solicitud de | 1 min
Generales fotocopiado, la revisa y la entrega al

responsable del Oficina de Fotocopiado
para su atencion.

Subdireccién de Servicios | 2 | Recibe y revisa solicitud, solicita vale de | 3 min
Generales fotocopiado y documentacién.

(Oficina de Fotocopiado)

¢El vale esta bien requisitado y la
documentacién en orden?

NO

3 | Devuelve el vale de fotocopiado, yfo la| 2 min
documentacion al area solicitante e indica
correcciones.

Area Solicitante 4 |Recibe vale de fotocopiade y/o la| 10 min
documentacion, realiza correcciones
correspondientes y regresa a la Oficina de
Fotocopiado.

{Conecta con la Actividad 2}.

Si
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdireccion de Servicios 5 | Reproduce documentaciéon y la entrega al | 1 min

(Cficina de Fotocopiado)

Generales area solicitante, registra cantidad de
fotocopias entregadas, archiva solicitud y
vale de fotocopiado.

6 | Elabora informe mensual de fotocopiado 1 dia
gjercido, envia original a la Subdireccion de
Servicios Generales para su conocimiento y
justificacion y archiva copia.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 2 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar la atencion de solicitudes del servicio de fotocopiado, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervisién del presente procedimiento.

El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacién de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El responsable de la Oficina de Fotocopiado debera vigilar que el equipo de fotocopiado
se mantenga en condiciones optimas de operacion.

El responsable de la Oficina de Fotocopiado debera mantener la existencia de insumos
necesarios para el funcionamiento del servicio de fotocopiado.

Ef area administrativa que solicite el servicio de fotocopiado debera apegarse a la
normatividad administrativa establecida.

Se prestara apoyo de fotocopiado a las areas dependientes de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal que lo soliciten, cuando tengan en reparacién su equipo o
cuando sea muy elevado el nimero de copias y/o no cuenten con equipo de
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fotocopiado.

9.- Toda 4rea administrativa que solicite el servicio de fotocopiado, debera hacerlo mediante
oficio de solicitud dirigido al Subdirector de Servicios Generales.

10.- Toda la documentacién a fotocopiar debera ser entregada con el vale de fotocopiado
requisitado, ademas debera estar desengargolada, sin grapas y en buen estado.

11.- Se entendera por “Oficina de Fotocopiado” el area adscrita a la Subdireccion de
Servicios Generales a cargo de ofrecer el servicio de fotocopiado en Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal.

12.- Se entendera por “Area solicitante” la Unidad Administrativa o personal usuarios del
servicio y que estén adscritos a Servicios de Salud Publica det D.F.

Autorizo

é< C. Reyna Rita Rivm\\
Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Pago por los servicios de agua potable y energia eléctrica.

Objetivo General:

Pagar oportunamente los servicios de agua potable y energia eléctrica de fos inmuebles que
tiene a su cargo los Servicios de Salud Pdblica del Distrito Federal, a fin de garantizar el
suministro de manera ininterrumpida en las areas administrativas y en ios servicios médicos,
para que éstos se brinden de manera eficiente.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Servicios 1 | Recibe de las unidades administrativas y | . 2 dias

Generales médicas, reportes de la lectura de
medidores de energia eléctrica y agua
potable, las entrega a la Oficina de Pagos y
le indica realice los tramites
correspondientes.

Subdireccién de Servicios 2 | Recibe, revisa y recoge de acuerdo a fecha 1 dia
Generales establecida, boletas de pago y listados en
cuentas especiales y analiza que su

(Oficina de Pagos de . _
contenido sea correcto.

Energia Eléctrica y Agua
Potable)

éLos listados estan correctos?
NO

3 | Regresa listados al Subdirector de 1 dia
Servicios Generales para su correccion.

Subdirector de Servicios 4 | Recibe, realiza adecuaciones al listado, 1 dia
Generales modifica importe a pagar y regresa a la
Oficina de Pagos.

(Conecta con ia Actividad 2).
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Actor No. Actividad Tiempo
si
Subdireccion de Servicios | 5 | Elabora oficio de solicitud para pago de los | 2 dias
Generales servicios y lo entrega con listados en
(Oficina de Pagos de cuentas especiales y boletas de pago, al
Energia Eléctrica y Agua Subdirector de Servicios Generales.
Potable)
Subdirector de Servicios 6 | Recibe listados en cuentas especiales y 1 dia
Generales boletas para pago, firma oficio y lo entrega
al Coordinador de Recursos Financieros
para su atencion.
Coordinador de Recursos 7 | Recibe y revisa documentos, los autoriza, | 2 dias
Financieros elabora cheques y los entrega a |la
Subdirector de Servicios Generales, para el
pago.
Subdirector de Servicios 8 | Recibe y entrega cheques al encargado de 1 dia
Generales la oficina de pagos, para que realice el
tramite.
Subdireccion de Servicios 9 | Recibe cheques, realiza pagos, enirega 1 dia
Generales original de comprobante de pagos a la
(Oficina de Pagos de F:chordlnaC|orl1 dg tl?;curss)'s Flnanglerc.)s. e
Energia Eléctrica y Agua informa a la ,u. |recc!on de Servicios
Potable) Generales del framite realizado.
10 | Archiva la documentacion relativa a la 1 dia
gestion.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 13 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar el pago por los servicios de agua potable y energia eléctrica, en seguimiento a
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lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Safud Publica
del Distrito Federal.

2.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

5.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de recoger oportunamente en
el Sistema de Agua de la Ciudad de México y en la empresa Comisién Federal de
Electricidad, las boletas de pago y los listados en cuentas especiales, de Servicios de
Saiud Publica del Distrito Federal, emitidos por las mismas.

6.- El pago correspondiente al servicio del agua potable, se efectuara Gnicamente a fravés
de la boleta de pago emitida por el Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACM).

7.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de revisar y verificar en los
listados en cuentas especiales, la correcta aplicacion de los pagos correspondientes al
servicio de energia eléctrica.

8.- Los responsables administrativos de los Centros de Salud, de las Jurisdicciones
Sanitarias y del Nivel Central, son los encargados de tomar correctamente las lecturas
de los medidores de agua potable, y energia eléctrica de acuerdo al calendario
establecido y remitirlas al Subdirector de Servicios Generales.

9.- Se entendera por “Oficina. de Pagos de Energia Eléctrica y Agua Potable” el area
adscrita a la Subdireccién de Servicios Generales a cargo de dichos servicios en
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autorizd

C. Reyna Rita Rivero Silva
Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Autorizacion para la ocupacién de espacio en los inmuebles de Servicios de Salud Publica
del Distritc Federal a empresas vendedoras o prestadoras de servicios.

Objetivo General:

Autorizar la ocupacién de espacios en las instalaciones del organismo, a empresas
vendedoras o prestadoras de servicios, a fin de que puedan promover sus productos y/o
servicios y aporten algtn beneficio a los empleados.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Servicios 1 | Recibe: del Coordinador de - Recursos 1 dia

Generales Materiales y Servicios Generales, solicitud
para la autorizacion de espacio en el
inmueble e indicaciones para la atencion de
la misma.

2 | Revisa y analiza solicitud y la entrega al | 1 dia
Responsable Administrativo del inmueble
para la atencion de la misma.

Subdireccion de Servicios 3 |Recibe y revisa solicitud, verifica Ia 1 dia
Generales honorabilidad y el cumplimiento de la
empresa con los lineamientos establecidos,

(Responsable _ L
para determinar su autorizacion.

Administrativo)

¢Cumple la empresa con la
honorabilidad y los lineamientos
establecidos?

NO

4 | Rechaza solicitud, la entrega a le empresa 1 dia
solicitante, indicAndole que hasta que
cumpla con los lineamientos establecidos,
sera autorizada su solicitud.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

(Conecta con el fin del procedimiento)

sl

Elabora oficio de aceptacion signado por el
Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y lo entrega a la
empresa solicitante, informandole del
espacio y, en su caso, mobiliario autorizado
para ofrecer sus servicios.

2 dias

Empresa Solicitante

Recibe oficio, confirma su asistencia al
inmueble, verifica el espacio y, en su caso,
mobiliarioc  conjuntamente  con el
Responsable Administrativo del edificio,
firma acuse de recibido y lo entrega al
Responsable Administrativo del Edificio.

1dia

Subdireccion de Servicios
Generales

(Responsable
Administrativo)

Recibe acuse de recibido, notifica del
evento al servicio de vigilancia del inmueble
e informa al Subdirector de Servicios
Generales.

1 dia

Subdirector de Servicios
Generdles

Recibe notificacion, la revisa e informa al
Coordinador de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, que la solicitud de
espacio ha sido debidamente atendida.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 9 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar la autorizacion para la ocupacion de espacio en los inmuebles de Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal a empresas vendedoras o prestadoras de
servicios, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del Estatuto Organico de
los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.
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2.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

3. E! Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

4 Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, involucrados en el mismo.

5.- Los Responsables Administrativos deberan verificar la honorabilidad de las empresas
vendedoras o prestadoras de servicios que soliciten autorizacion de espacio en los
inmuebles.

6.- Es indispensable establecer, que para otorgar la autorizacion de espacios en las
instalaciones de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, los Responsables
Administrativos deberan verificar, que la empresa solicitante, otorgue una promocion
de bheneficio real para la Institucién, para sus trabajadores o para ambos.

7.- Entodos los casos, los tramites y 1a autorizacién para ocupar un espacio en cualquiera
de las instalaciones de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, no tendra
ningln costo econdémico, ni en especie para las empresas solicitantes.

8.- Las empresas a las que se les autoriza el acceso a las instalaciones, deberan
apegarse a las normas y lineamientos establecidos.

9.- Sera responsabilidad de la empresa solicitante entregar el lugar asignado vy/o
mobiliario facilitado, en las mismas condiciones en que fueron recibidos.

10.- La solicitud para la autorizacién de espacio en el inmueble, se dirigira al Director de
Administracién y Finanzas, quien la turnara para su atencion al Subdirector de
Servicios Generales, a través de la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

11.- Se entendera por “Responsables Administrativos” al area que designe el Comité de
Auto administracion, para que coordine las actividades de mantenimiento, electricidad,
plomeria, agua, elevadores, entre otros, de las instalaciones bajo la responsabilidad de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.
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12.- Para el Edificio de Xocongo 225, el Comité de Auto administracion esta integrado por
la Secretaria de Salud del D.F., la Direccion General de Servicios de Salud Plblica del
D. F., la Direccién General de Politica Laboral y Servicios Publicos de Carrera de la
Oficialia Mayor, y el Instituto de Asistencia e Integracion Social (IASIS).

Autorizé

€. Reyna Rita Rivero-Si
Subdirectora de Servicios Generales
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Control y pago del servicio de vigilancia.

Objetivo General:

Controlar y pagar oportunamente el servicio de vigilancia, a fin de garantizar la salvaguarda
de los bienes muebles e inmuebles propiedad de Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion de Servicios 1 | Elabora el informe de turnos cubiertos y 1 dia
Generales propuesta de oficio para tramite de pago y

(Oficina de Vigilancia) lo remite al Subdlrec_:tor”de Servicios
Generales para su autorizacion.
Subdirector de Servicios 2 |Recibe informe de turnos cubiertos y | 1dia
Generales propuesta de oficio, los revisa, autoriza y
regresa a la Oficina de Vigilancia para
continuar el tramite.
Subdireccion de Servicios | 3 | Recibe informe y oficio autorizados y | 1dia
Generales realiza las gestiones ante la Oficialia Mayor
(Oficina de Vigilancia) para que Ia. factura refleje el monto exacto
por los servicios prestados.
Oficialia Mayor 4 | Recibe informe y oficio autorizados, revisa 1 dia
y realiza transferencia electrénica y oficio
de facturacion y lo envia al Subdirector de
Servicios Generales.
Subdirector de Servicios 5 |Recibe y revisa 'comprobante de | 1dia

Generales

transferencia y lo entrega junto con el oficio
de facturaciéon a la Oficina de Vigilancia
para tramitar factura.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdireccion de Servicios 6 | Recibe comprobante de transferencia y 1 dia

(Oficina de Vigilancia)

Generales oficio de facturaciéon, los entrega a la
empresa prestadora del servicio, recibe
factura original y la envia a COficialia Mayor
como comprobacion del pago, e informa y
entrega copia al Subdirector de Servicios
Generales para su conocimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 6 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar el control y pago del servicio de vigilancia, en seguimiento a lo establecido en
el Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El control del servicio de vigilancia debera aplicarse dentro de la normatividad marcada
para este servicio en la Circular No. Uno de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal.

Es responsabilidad de la Oficina de Vigilancia, recibir mensualmente de la Oficialia
Mayor, la facturacion del servicio de vigilancia prestado en Servicios de Salud Pdblica
del Distrito Federal.

Todas las unidades médicas y administrativas de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, que cuenten con el servicio de vigilancia deberan enviar mensualmente al
Subdirector de Servicios Generales, las listas de asistencias y los reportes de
evaluacion.
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8.- Se entendera por Oficina de Vigilancia, el area adscrita al Subdirector de Servicios
Generales, a cargo del servicio de vigilancia de Servicios de Salud Puablica del Distrito

Federal.

Autorizo

/ ,

C. Reyna Rita Rivefo Silva

Subdirectora de Servicios Gen?aleN
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Nombre del Procedimiento:

Atencidn de solicitudes de elaboracion de impresos.

Objetivo General:

Atender las solicitudes de impresion, requeridos por las unidades administrativas, médicas y
operativas de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, a fin de abastecer en tiempo y
forma los impresos, y coadyuvar el funcionamiento eficiente de dichas unidades.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Servicios 1 | Recibe de las unidades administrativas, 1 dia

Generales médicas, y operativas solicitud para
elaboraciéon de impresos, la revisa y
entrega al Subdirecior de Adquisiciones
para su atencién.

Subdirector de 2 | Recibe oficio de solicitud, lo revisa, analiza 1 dia

Adquisiciones y solicita mediante oficio suficiencia
presupuestal, al Coordinador de Recursos
Financieros.

Coordinador de Recursos 3 | Recibe solicitud y verifica, si existen 1 dia

Financieros recursos financieros, en las partidas
presupuestales  correspondientes  para
emitir respuesta.

iExiste suficiencia presupuestal?

NO
Coordinador de Recursos 4 | Informa al Subdirector de Adquisiciones 1 dia
Financieros que no existe suficiencia presupuestal.
Subdirector de 5 | Recibe negativa e informa al respecto al 1 dia
Adquisiciones Subdirector de Servicios Generales, para

que envie la solicitud en otro momento.

{Conecta con el fin del procedimiento)
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Actor No. Actividad Tiempo

sl

Coordinador de Recursos 6 | Remile oficio al Subdirector de 1 dia

Financieros Adquisiciones informando que existe
suficiencia presupuestal para llevar a cabo
la contratacion correspondiente.

Subdirector de 7 | Recibe oficio y contrata la elaboracién de | 5 dias
Adquisiciones impresos, los entrega mediante oficio al
area solicitante e informa al Subdirector de
Servicios Generales.

Subdirector de Servicios 8 | Recibe informe, verifica y archiva. 1 hora

Generales

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 12 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar la atencién de solicitudes de elaboracion de impresos, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 21 del Estatuto Orgénico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal. '

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El Subdirector de Adquisiciones es el area responsable de la contratacion para la
elaboracion de impresos solicitados por las unidades adminisirativas, médicas y
operativas dependientes de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

La elaboracion de impresos requeridos por las unidades administrativas, médicas
operativas deberan ser solicitadas mediante oficio dirigido al Subdirector de Servicios
Generales, quien lo turnara al Subdirector de Adquisiciones para su atencion.
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7.- El Subdirector de Servicios Generales debera elaborar Programa Anual de Trabajo de
acuerdo a las diferentes campafas establecidas por Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

8.- El Subdirector de Servicios Generales es el area responsable de verificar los
requerimientos de calidad de los impresos elaborados.

Autorizo

/ .
k—"'C"ﬁ'yna tha Rlv%éllva\
rales

Subdirectora de Servicios Gene
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Aprovisionamiento de agua purificada.

Objetivo General:

Aprovisionar de agua purificada y embotellada para consumo humano, a todas las areas
administrativas adscritas a la Direccion General de Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal, a fin de proporcionar los servicios basicos necesarios para su funcionamiento.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion de Servicios 1 | Recibe solicitud de necesidades de agua | 5 dias
Generales purificada, de cada una de las areas
(Oficina de Fotocopiado, :e::)ghtilintis ge Slell'vmlos .de SaludrPubllca

Eventos, Limpieza y Agua el Distrito Federal, las revisa y analiza.
Purificada)

2 | Determina en base a su analisis, lai 3dias
cantidad de agua purificada que se le
entregara a cada una de las areas. Elabora
cuadro caiendarizado de abastecimiento y
lo presenta al Subdirector de Servicios
Generales.

Subdirector de Servicios 3 |[Recibe, revisa y analiza el cuadro 1 dia
Generales calendarizado de abastecimiento.
¢Es adecuado el cuadro calendarizado
de abastecimiento?
No
4 | Realiza observaciones y regresa el cuadro 1 dia

calendarizado de abastecimiento a la
Oficina de Fotocopiado, Eventos, Limpieza
y Agua Purificada para su correccion,
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion de Servicios Recibe cuadro catendarizado de| 2dias
Generales abastecimiento, lo revisa, corrige y lo remite
(Oficina de Fotocopiado, guevan":ente al Subdirector de Servicios
Eventos, Limpieza y Agua enerales.
Purificada)
(Conecta con la Actividad 3).
si
Subdirector de Servicios Autoriza, rubrica el cuadro calendarizado | 1 dia
Generales de abastecimiento y lo envia al Coordinador
de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para realizar el procedimiento
de compra de agua purificada.
Coordinador de Recursos Recibe y revisa el cuadro calendarizado de | 5 dias
Materiales y Servicios abastecimiento, organiza el procedimiento
Generales de compra, y solicita al Subdirector de
Servicios Generales realizar el analisis
técnico del agua purificada, de cada una de
las empresas concursantes.
Subdirector de Servicios Realiza a través de la Oficina de | 2 dias
Generales Fotocopiado, Eventos, Limpieza y Agua
Purificada, el andlisis, elabora un dictamen
técnico y lo entrega al Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Coordinador de Recursos Recibe el dictamen técnico y junto con el | 3 dias
Materiales y Servicios dictamen econémico que realiza a través
Generales del Subdirector de Adquisiciones, los
analiza y selecciona proveedor.
Informa al Subdirector de Servicios | 1 dia
Generales del proveedor adjudicado, y le
solicita verificar el cumplimiento del cuadro
calendarizado de abastecimiento de agua
purificada.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Servicios 11 | Recibe informe y verifica a través de la | 5dias

Generales Oficina de Fotocopiado, Eventos, Limpieza
y Agua Purificada el comportamiento del
proveedor respecto al surtimiento de agua
purificada, conforme al cuadro
calendarizado de abastecimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 29 dias

Aspectos a Considerar:

1.-

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar el aprovisionamiento de agua purificada, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 21 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

E! Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El Subdirector de Servicios Generales, es el responsable de aplicar sistemas de control
para determinar el nimero de garrafones y producto, para satisfacer la demanda de
agua purificada y embotellada para consumo humano.

El Subdirector de Servicios Generaies analizara la peticién de nuevas dotaciones de
agua purificada y autorizara el suministro de la misma, siempre y cuando se justifique.
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7.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de efectuar los tramites
correspondientes para que el pago por este concepto, se lleven a cabo en tiempo y

forma al proveedor.

8.- Se entendera por “Oficina de Fotocopiado, Eventos, Limpieza y Agua Purificada” a las
areas adscritas a la Subdireccion de Servicios Generales, a cargo de dichos servicios

en los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autorizo

2ol LRl oy

C. Reyna Rita Riverc-aiva
Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Servicio de lavanderia.

Objetivo General:

Brindar oportunamente el servicio de lavanderia y desinfectado de prendas medicas y de
hospitalizacién, a fin de que el personal médico y las areas de hospitalizacion cuenten en
tiempo y forma con dichas prendas para su uso.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Servicios 1 Recibe de fas unidades médicas a traves 1 dia

Generales del Director de Jurisdiccion Sanitaria, oficio
de solicitud para el servicio de lavanderia,
lo revisa y entrega a la Lavanderia Central,
para su atencion.

Subdireccion de Servicios 2 Recibe y revisa oficios, solicita la ropa a la 1 dia
Generales Unidad Médica requirente, verifica tipo y
numero de prendas entregadas, firma

(Lavanderia Central) -
acuse de recibido.

3 Revisa y clasifica la ropa, realiza proceso | 4 dias
-] de lavado, desinfectado, secado vy
planchado de la misma e informa a la
Unidad Médica solicitante de la entrega, a
través del Dir ector de Jurisdiccion
Sanitaria.

Direccién de Jurisdiccion 4 Recibe notificacion de entrega de la ropa, 1 dia
Sanitaria acude por la misma y revisa, que la
Unidad Médica Solicitante cantidad de prendas esté completa.

¢Esta completo el nimero de prendas?
NO
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Actor No. Actividad Tiempo
5 Devuelve la cantidad de prendas a la 1 dia
Lavanderia Central para su revision.
Subdireccién de Servicios 6 Recibe, revisa y verifica conjuntamente 1 dia
Generales con el personal de la unidad médica, hasta
. incida el nimero y tipo de prendas
Lavanderia Central que comncl _
( ) entregadas y notifica a la Unidad Médica.
{Conecta con la Actividad 4)
]
Direccion de Jurisdiccion 7 Registra en libreta de control, elabora 1 dia
Sanitaria informe mensual de servicios otorgados y
(Unidad Médica Ig entrlega al Subdlntactlor de Servicios
Solicitante) enerales, para su control.
Subdirector de Servicios 8 Recibe, revisa y elabora mensualmente el | 3 dias
Generales informe de servicios otorgados para
integrar expediente de las actividades
realizadas.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecuciéon: 13 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar el servicio de lavanderia, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 21 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicaciéon de

este procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el

mismo.
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10.-

11.-

E| Subdirector de Servicios Generales es el area responsable de establecer programas
de mantenimiento preventivo y correctivo (para la 6ptima operacién) de la maguinaria
para el lavado de ropa.

La “Lavanderia Central” es el drea responsable de realizar las acciones especificas de
lavado, secado, planchado y desinfectado de la ropa enviada por las diferentes unidades
médicas.

La Lavanderia Central es el area responsable de solicitar las materias primas necesarias
para el servicio de lavanderia (jabdn, cloro, etc.).

Toda unidad médica que solicite servicio de lavanderia debera hacerlo mediante oficio
dirigido al Subdirector de Servicios Generales.

Todo oficio de solicitud del servicio de lavanderia, debera estar firmado por el Director de
la Unidad Médica solicitante, ademas debera especificar la cantidad de prendas y tipo de
ropa que se entrega para este servicio.

La Lavanderia Central debera entregar mensualmente al Subdirector de Servicios
Generales, informe de los servicios de lavanderia realizados.

Se entendera por “Unidad Médica Solicitante” los centros de salud adscritos a las 16
jurisdicciones sanitarias y clinicas de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autorizd

C. Reyna Rita Rivefo Silva
Subdirectora de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Control de la fauna nociva.

Objetivo General:

MANUAL ADMINISTRATIVO |
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Prestar el servicio de fumigacién a las unidades médicas y administrativas de Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal, a fin de controlar y en su caso exterminar insectos,
roedores, entre otros, que por su presencia son vectores de enfermedades transmisibles
para el personal y usuarios de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal y la

Secretaria de Salud.

Descripcidon Narrativa:

elabora solicitud de servicio con base en
observaciones y la entrega a la Unidad de
Control de Fauna Nociva.

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Servicios 1 | Recibe y revisa solicitudes de servicio de | 1 dia
Generales fumigacién de las diferentes instancias y las
entrega para su atencién a la Unidad de
Control de Fauna Nociva.
Subdireccidon de Servicios 2 | Recibe y registra solicitudes en libreta de 1 dia
Generales control, la revisa, analiza y decide.
(Unidad de Control de
Fauna Nociva)
éEsta correctamente elaborada Ia
solicitud?
NO
3 | Elabora oficio de respuesta indicando | 2 dias
correcciones a la solicitud, tramita firma del
Subdirector de Servicios Generales y lo
entrega a fa instancia solicitante.
Instancia Solicitante 4 | Recibe y analiza oficio de respuesta, 1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
(Conecta con la Actividad 2)
Sl
Subdireccién de Servicios | 5 | Elabora “Orden de Visita®, la entrega al | 2 dias
Generales promotor y le da indicaciones para su
(Unidad de Control de atencion.
Fauna Nociva) _
Unidad de Control de 6 | Recibe y revisa “Orden de Visita" realiza | 2 dias
Fauna Nociva visita de diagnostico a la instancia
(Promotor) solicitante, reqws_,lta la “Orden de Visita” y la
entrega a la Unidad de Control de Fauna
Nociva.
Subdireccion de Servicios | 7 | Recibe “Orden de Vista® requisitada, | 2 dias
Generales analiza diagnéstico obtenido del area,
(Unidad de Control de e:at[t.)orad Ordep .de Servicio especl:_lflcanc:o
Fauna Nociva) el tipo de servicio que se \fa a realizar y la
entrega al Jefe de Brigada para su
ejecucion.
Unidad de Control de 8 |Recibe “Orden de Servicio”, ejecuta| 3 dias
Fauna Nociva procedimiento con el apoyo del Técnico
(Jefe de Brigada) Aplicador, reqws.ltz.a Flcha Técnica’, recaba
firma por el servicio realizado y entregando
original de  la misma a la instancia
solicitante.
9 | Notifica del servicio efectuado y entrega | 1dia

copia de la “Ficha Técnica” a la Unidad de
Control de Fauna Nociva.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdireccion de Servicios | 10 | Recibe “Ficha Técnica”, elabora oficio de 1 dia

Generales notificacion del servicio realizado, y lo

(Unidad de Control de entrega al Subdirector de Servicios
Fauna Nociva) Generales, para su conocimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 16 dias

Aspectos a Considerar:

1.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de
autorizar el control de la fauna nociva, en seguimiento a io establecido en el Articulo 21
del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federai.

2.- El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de
supervision del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de la correcta aplicacidon de
este procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

9.~ El Subdirector de Servicios Generales es el responsable de implementar los programas
de controf la fauna nociva a las unidades médicas y administrativas que dependen de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal y de fa Secretaria de Salud.

6.- Toda instancia que solicite servicio de fumigacion para control de la fauna nociva,
debera hacerlo mediante oficio dirigido al Subdirector de Servicios Generales.

7.- La Unidad de Control de Fauna Nociva, es el area responsable de realizar los servicios
de fumigacion, asi como determinar el tipo de sustancias quimicas a utilizar,
concentraciones, grados de toxicidad, modo de aplicacién y prever los riesgos que
puedan causar al medio ambiente y a la salud de la poblacién.

8.- La Unidad de Control de Fauna Nociva, debera entregar mensualmente al Subdirector
de Servicios Generales, informe de actividades realizadas, con base al Programa de
Control de Fauna Nociva establecido.
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9.- La Unidad de Control de Fauna Nociva, es el area responsable de informar sobre los
cuidados que deberan tener para evitar el contacto con fos productos utilizados al area
solicitante del servicio.

10.- Se entendera por “Unidad de Control de Fauna Nociva” el area adscrita a la
Subdireccion de Servicios Generales de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal,
encargada de llevar a cabo el servicio de fumigacion en las Unidades Administrativas de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

11.- Se entendera por “Promotor’, “Jefe de Brigada” y “Técnico Aplicador’, al personal
adscritc a la Unidad de Control de Fauna Nociva, encargados de llevar a cabo el
servicio de fumigacion en las Unidades Administrativas de los Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal. |

12.- Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Autorizé

. Reyna tha Rl(ero Silva
Subdirectora de Servicios Generales
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