Pt ‘ SECRETARIA DE SALUD
:SALUD INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES

RESPIRATORIAS
ISMAEL COSIO VILLEGAS INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

SEPTIEMBRE, 2023






MANUAL DE PROCEDIMIENTOS % Rev. 05
‘ ; INER | Codigo:
2 odigo:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION NCDPR 081
INDICE Pag.

INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL

MARCO JURIDICO

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL INSTITUTO
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA ESTRUCTURA
PROGRAMATICA DEL INSTITUTO

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA APERTURA
PROGRAMATICA DEL INSTITUTO

PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION Y REPORTE DE
LOS INDICADORES PARA RESULTADOS (ESTRATEGICOS)
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REPORTE DE
INDICADORES PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS
ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS GUBERNAMENTALES

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA DE EROGACIONES PARA LA IGUALDAD ENTRE
MUJERES Y HOMBRES (ANEXO 13)

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE NORMAS INTERNAS (SANI) DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

19

29

42

56

74

83

91

99




V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS % Rev. 05
- SALUD
N e see DEPARTAMENTO DE PLANEACION INER T codigo:
NCDPR 081
10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, SANCION, 109
ACTUALIZACION O BAJA DE FORMATOS MEDICO-
ADMINISTRATIVOS
11. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL INFORME 120
SEMESTRAL Y ANUAL DE AUTOEVALUACION DE LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
APROBACION DEL MANUAL 129




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05

SALUD % codigo:

NCDPR 081
DEPARTAMENTO DE
PLANEACION INER Hoja 1 de 129

INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad integrar estrategias generales para el desarrollo de
actividades administrativas, mediante un marco juridico, informacion clara y precisa, respecto a los
procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar para el desempefio de las funciones conferidas a

las personas adscritas al Departamento de Planeacion.

Adicionalmente, este documento normativo tiene como obijetivo principal ser una guia de apoyo con
el fin de que las personas que laboran en el Departamento de Planeacion ejecuten los procesos,
administren sus operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia resultados 6ptimos encaminados
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

La integracion de este manual ha sido realizada por las personas adscritas al Departamento de

Planeacién y autorizada por la Direccién de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional.

El manual se actualizard conforme a las necesidades del area o cuando exista cambio en las

disposiciones aplicables, y estara disponible para consulta en el portal Institucional.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades, mediante instrumentos normativos

y el uso de herramientas tecnoldgicas, con la finalidad de ofrecer una guia en la ejecucion del

ejercicio de las funciones que desempefian las personas adscritas al Departamento de Planeacion
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ll. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 06-06-2023.

LEYES

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 03-05-2023.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
DOF 26-01-2017

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 29-05-2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022.

Ley de Planeacién.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 16-02-2018.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

CcODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 11-01-2021.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicibn de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.

DOF 06-07-2017.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
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DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024.
DOF 30-08-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.
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Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael

Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1. Procedimiento para la integracion INER
y seguimiento del Programa Anual Hoja 9 de 129
de Trabajo del Instituto.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer el procedimiento para la integracién y seguimiento del Programa Anual de
Trabajo de acuerdo con las estrategias establecidas dentro del Programa Quinquenal
de la persona titular de la Direccion General, en apego al Plan Nacional de Desarrollo
y al Programa Sectorial de Salud.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento
de Planeacion.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a todas las Direcciones de area del

Instituto que participan en la integracion y seguimiento del mismo.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado
este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin
de cumplir con el procedimiento de acuerdo con las estrategias establecidas.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley

General de Archivos.

De la integracion del Programa Anual de Trabajo:

3.3

Para la integracion del Programa Anual de Trabajo la persona titular del Departamento
de Planeacion debe solicitar anualmente mediante oficio y correo electrénico a las
areas sustantivas y administrativas del Instituto la informacién cuantitativa y cualitativa,

la cual debe estar acompafada con sus metas y respectivos indicadores.
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1. Procedimiento para la integracion INER
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de Trabajo del Instituto.

3.3.1

3.3.2

3.3.3

334

3.35

La informacion debe requerirse por lo menos con un mes y medio de anticipacion,
previo a la fecha establecida para la sesién ordinaria a celebrarse con las personas
integrantes de la H. Junta de Gobierno del Instituto.

Es responsabilidad de las areas sustantivas y administrativas, remitir a la persona
titular del Departamento de Planeacion la informacion solicitada para la integracion
del Programa Anual de Trabajo del afio en curso.

La persona titular del Departamento de Planeacién, debe enviar el Programa Anual
de Trabajo a la persona titular de la Direccién de Planeacién Estratégica y
Desarrollo Organizacional para su revision y visto bueno.

Una vez concluida la revision del Programa Anual de Trabajo Institucional, se
integrara a la carpeta de la sesion ordinaria que sera presentada en la H. Junta de
Gobierno.

En cuanto sea aprobado el Programa Anual de Trabajo (PAT) Institucional por la
H. Junta de Gobierno, la persona titular del Departamento de Planeacion debe
solicitar a la persona titular del Departamento de Informatica la publicacién del PAT
en el portal institucional, para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en

materia de transparencia y rendicion de cuentas.

Del seguimiento del Programa Anual de Trabajo Institucional:

3.3.6

3.3.7

3.3.8

La persona titular de la Direccion de Planeacién Estratégica y Desarrollo
Organizacional, debe solicitar mediante oficio a las areas sustantivas y
administrativas el informe de los compromisos establecidos en el PAT semestral
ylo anual.

El seguimiento de la informacion se realizar4 de forma semestral y anual con el
uso de la herramienta “Programas Institucionales”, a fin de que las areas
sustantivas y administrativas registren los avances correspondientes a las
estrategias establecidas en el PAT.

Los avances del Programa Anual de Trabajo deben ser presentados en el Informe

de Autoevaluacion semestral o anual de la persona titular de la Direccién General.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Planeacién

Identifica si se trata de:

e Integracion del Programa Anual
de Trabajo. Continua en la
actividad 2.

e Seguimiento a las estrategias o
compromisos en el Programa
Anual de Trabajo. Continua en
la actividad 10.

Solicita mediante oficio y correo
electrénico a las areas sustantivas y
administrativas del Instituto la
informacion para la integracion del
Programa Anual de Trabajo del
ejercicio en curso, acompafada de
las metas cuantitativas, cualitativas e
indicadores correspondientes a las
actividades que desempefian, asi
como de sus areas adscritas.

Oficio y correo
electrénico.

Titulares de las areas
sustantivas y administrativas

Remite via correo electrénico a la
persona titular del Departamento de
Planeacién la informacion solicitada.

Correo electrénico

Titular del Departamento de
Planeacién

Analiza la informacién de acuerdo
con las estrategias establecidas por
las areas sustantivas y
administrativas para la integracién
del Programa Anual de Trabajo del
Instituto.

Elabora el programa Anual de
Trabajo del Instituto.

Programa Anual de
Trabajo

Envia mediante correo electronico a
la persona titular de la Direccion de
Planeacién Estratégica y Desarrollo
Organizacional el Programa Anual de
Trabajo Institucional para su revisién
y visto bueno.

Programa Anual de
Trabajo
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular de la Direccién de
Planeacién Estratégica y
Desarrollo Organizacional

¢ Realiza comentarios al Programa
Anual de Trabajo?

Si. La persona titular del
Departamento de Planeacion atiende
comentarios en conjunto con las
areas sustantivas y administrativas.
Regresa a la actividad 6.

No. Solicita la integracion del
Programa Anual de Trabajo a la
carpeta de la H. Junta de Gobierno.
Continua procedimiento.

Programa Anual de
Trabajo

Titular del Departamento de
Planeacion

Solicita la publicacion del Programa
Anual de Trabajo en el portal
institucional a la persona titular del
Departamento de Informatica, una
vez aprobado por la H. Junta de
Gobierno. Termina procedimiento.

Programa Anual de
Trabajo

Titular de la Direccién de
Planeacién Estratégica y
Desarrollo Organizacional

10

Solicita mediante oficio realizar la
carga de informaciébn de los
compromisos establecidos en el
Programa Anual de Trabajo en la
herramienta establecida.

Oficio

Titulares de las areas
sustantivas y administrativas

11

Registra  en la  herramienta
“Programas Institucionales” la
informacion solicitada de acuerdo al
ambito de competencia.

Titular del Departamento de
Planeacién

12

Revisa la informacién capturada por
las areas sustantivas y
administrativas en la herramienta
“Programas Institucionales” de
acuerdo con las estrategias y lineas
de accion establecidas.

Personal del Departamento
de Planeacion

13

Elabora cuadro con el grado de
avance de las estrategias y lineas de
accion del Programa Anual de
Trabajo.

Tabla de avance del
Programa Anual de
Trabajo
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Responsable Nk Descripcion de actividades DEEIENIEE ©
Act. anexo
Revisa el grado de avance del
_ Programa Anyal de Trabajo y enviaa | 1. de avance del
Titular del Departamento de la Direccion de Planeacién
g 14 P Programa Anual de
Planeacién Estratégica y Desarrollo )
o o Trabajo
Organizacional para su revision y
visto bueno.
¢Realiza comentarios al avance del
i0?
_ _ 3 Programa Anual de Trabajo? Tabla de avance del
Titular de la Direccion de
> o . - . Programa Anual de
Planeacién Estratégica y 15 Si. Solicita atender comentarios. .
2 - Trabajo
Desarrollo Organizacional Regresa a la actividad 11.
16 No. Continua procedimiento.
17 |Atiende comentarios con las &reas
sustantivas y administrativas.
Titular del Departamento de 18 |Integra al Informe de Autoevaluacién Tabla de avance del
e Programa Anual de
Planeacion semestral y/o anual de la persona .
, . - Trabajo
titular de la Direccion General y la
tabla con el grado de avance del
Programa Anual de Trabajo del afio
€n curso.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Planeacién

Titulares de las areas sustantivas y
administrativas

Titular de |a Direccion de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

Personal del Departamento de
Planeacién

INICIO

1

Identifica si se trata de:

. Integracion del Programa
Anual de Trabajo.
Continua en la actividad

2.
. Seguimiento a las
estrategias o

COmpromisos en el
Programa  Quinquenal.
Continua en la actividad

10.
| .

Solicita mediante oficio y
correo electrénico a las areas
sustantivas y administrativas
del Instituto la informacion
para la integracion  del
Programa Anual de Trabajo
del ejercico en  curso,
acompafiada de las metas
cuantitativas, ~cualitativas e
indicadores correspondientes
a las actividades que
desempefian, asi como de

sus &reas adscritas.
Oficio y correo
electrénico

A 3

Remite via correo electronico
a la persona titular del
Departamento de Planeacion
la informacion solicitada.

Correo electronico

A 4
Analiza la informacién de
acuerdo con las estrategias
establecidas por las é&reas
sustantivas y administrativas
para la integracion  del
Programa Anual de Trabajo
del Instituto.

Elabora el programa Anual de

Trabajo del Instituto.
Programa Anual
de Trabajo




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

1. Procedimiento para la integracion
y seguimiento del Programa Anual
de Trabajo del Instituto.

INER

Rev. 05

Cédigo:
NCDPR 081

Hoja 15 de 129

Titular del Departamento de Planeacion

Titulares de las areas sustantivas y
administrativas

Titular de la Direccion de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

Personal del Departamento de
Planeacion

6

Envia  mediante correo
electrénico a la persona titular
de la Direccion de Planeacion
Estratégica y  Desarrollo
Organizacional el Programa
Anual de Trabajo Institucional
para su revision y visto bueno.

Programa Anual
de Trabajo

No

¢ Realiza comentarios al
Programa Anual de
Trabajo?

La persona titular  del
Departamento de Planeacion
atiende comentarios en
conjunto con las &reas
sustantivas y administrativas.
Regresa a laactividad 6.

Programa Anual
de Trabajo

Solicita la integracion del
Programa Anual de Trabajo a

la carpeta de la H. Junta de
Gobierno. Continua|
procedimiento.

' 0

Solicita la publicacion del
Programa Anual de Trabajo
en el portal institucional a la
persona fitular del
Departamento de Informatica,
una vez aprobado por la H.
Junta de Gobierno. Termina
procedimiento.

Programa Anual

de Trabajo

A 10

Solicta ~ mediante  oficio
realizar la  carga de|
informacién de los
compromisos establecidos en
el Programa Anual de Trabajo!
en la herramienta establecida.

v 11

Registra en la herramienta
“Programas Institucionales” la!
informacion  solicitada  de
acuerdo al ambito  de
competencia.
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Titular del Departamento de Planeaciéon

Titulares de las areas sustantivas y
administrativas

Titular de la Direccion de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

Personal del Departamento de
Planeacion

G

Revisa la informacion
capturada por las areas
sustantivas y administrativas
en la herramienta “Programas
Institucionales” de acuerdo
con las estrategias y lineas de
accion establecidas.

l 13

Elabora cuadro con el grado
de avance de las estrategias y
lineas de accién del Programa
Anual de Trabajo.

Tablade avance

¢ 14

Revisa el grado de avance del
Programa Anual de Trabajo y
envia a la Direccion de
Planeacion Estratégica vy
Desarrollo Organizacional
para su revision y visto bueno.

Tabla de avance
Programa
Anual de Trabajo

L»| Continua procedimiento.

2Realiza comentarios al
avance del Programa
Anual de Trabajg:

15

Solicita atender comentarios.
Regresa a laactividad 11.

[ .

Atiende comentarios con las
areas sustantivas y
administrativas.

v 18

Integra al Informe de
Autoevaluacion semestral y/o
anual de la persona titular de
la Direccién General y la tabla’
con el grado de avance del
Programa Anual de Trabajo
del afio en curso.

Tablade avance

del Programa
Anual de Trabajo

y
Termina

del Programa
Anual de Trabajo




Jo i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

1. Procedimiento para la integracion
y seguimiento del Programa Anual
de Trabajo del Instituto.

L

INER

Rev. 05

Cédigo:
NCDPR 081

Hoja 17 de 129

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1

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

N/P

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .5 : oo L2
conservacién conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la . .
- . o Direccion de
7.1 Oficio mediante el clasificacion o L
e - . Planeacion Estratégica
cual se solicita la | archivistica y Catalogo N/P
) 3 . o y Desarrollo
informacion de disposicién o
Organizacional
documental
- De acuerdo a la
7.2 Correo electronico N
or medio del cual clasificacion Departamento de
P o archivistica y Catalogo P i N/P
se solicita . o Planeacion
; L de disposicion
informacion
documental
De acuerdo a la
7.3 Programa  Anual clasificacién
. . . Departamento de
de Trabajo | archivisticay Catélogo ” N/P
o : o Planeacién
Institucional de disposicién
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Catalogo de disposicion documental. Al registro general y sistematico que establece los

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion

documental.
8.2

Estrategia: La estrategia es el objetivo de la actividad que realiza la direccion de la empresa,

que debe perseguir que su organizacion funcione de manera eficiente, y la mejor manera de

que esto ocurra es que no existan conflictos en la misma.
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1. Procedimiento para la integracion INER
y seguimiento del Programa Anual Hoja 18 de 129
de Trabajo del Instituto.

8.3

8.4
8.5

8.6

Indicador: Herramienta utilizada, a partir de variables cuantitativas o cualitativas, para medir
el logro de los objetivos de los programas de desarrollo social y que representan un referente
para el seguimiento de los avances y la evaluacién de sus resultados.

Meta: Objetivo cuantitativo que se pretende alcanzar en un periodo determinado.

Programa Anual de Trabajo. Documento que contiene todas las propuestas y lineas de
accion apegadas al Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial de Salud,
elaborado por la persona titular de la Direccion General para dar cumplimiento a la mision,
vision y objetivos institucionales.

Rendicion de cuentas. Consiste en informar y explicar a los ciudadanos las acciones
realizadas por el gobierno de manera transparente y clara para dar a conocer sus estructuras
y funcionamiento, y por consecuencia, ser sujeto de la opinion publica. A través de la
rendicién de cuentas, los ciudadanos pueden estar informados de las acciones de gobierno

y la manera de realizarlas.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade

T Descripcién del cambio
actualizacion

5 Agosto, 2017 Actualizacién del procedimientos.

6 Septiembre, 2023 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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2. Procedimiento para la integracién INER
de la Estructura Programatica del Hoja 20 de 129
Instituto.

1.0 PROPOSITO

1.1.

Integrar los elementos programaticos que conformaran la Estructura Programatica del
Instituto, para la asignacién y ejercicio del presupuesto de conformidad con la
normatividad emitida por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) y en coordinacion con la Comision Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), asi como con la

Direccion General de Programacién y Presupuesto (DGPyP) de la Secretaria de Salud.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal de los Departamentos de
Planeacién y Registro Presupuestal.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable al Instituto y a las diversas Dependencias
globalizadoras.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado
este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin
de cumplir con el procedimiento de acuerdo con las estrategias establecidas.

La persona titular del Departamento de Planeacién recibird de la Direccién de
Administracion, la notificacién para su participacion en la integracion del Programa
Anual de Trabajo, asi como los lineamientos que emite la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la SHCP y el calendario general de las actividades del Proceso
Integral de Programacién y Presupuesto emitido por la Direccion General de
Programacion y Presupuesto (DGPyP) de la Secretaria de Salud.

La persona titular del Departamento de Planeacion debe validar la Estructura

Programaética del Instituto en el Sistema Web de Integracién Programatica Presupuestal
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2. Procedimiento para la integracién INER
de la Estructura Programatica del Hoja 21 de 129
Instituto.

3.4

3.5

(SWIPPSS), implementado por la DGPyP de conformidad con los lineamientos
aplicables en la materia.

La persona titular del Departamento de Planeacién debe notificar, mediante correo
electrénico a la persona titular del Departamento de Registro Presupuestal de la
creacion o eliminacion de alguna categoria programatica como Programas
Institucionales y/o Programas Presupuestales a solicitud de la Comision Coordinadora
de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), asi
como de la autorizacién de la Estructura Programatica Individual por parte de la
DGPyP.

La persona titular del Departamento de Registro Presupuestal debe notificar, mediante
correo electrénico a la persona titular del Departamento de Planeacién algun cambio
y/o modificacién a la Estructura Programética Individual, con el fin de informar a la
DGPyP los cambios requeridos en su caso.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Direcciéon General de
Programacion y Presupuesto
(DGPyYP)

Remite oficio con lineamientos
proporcionados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para la
elaboracion del PAT del INER.

Oficio

Titular de la Direccion
General del INER

Recibe documentacién y envia a las
areas responsables de su integracién
para su cumplimiento.

Titular de la Direcciéon de
Administraciéon

Recibe instruccién con lineamientos
y notifica a los titulares del
Departamento de Planeacion y de la
Subdireccién de Recursos
Financieros sobre las acciones a
realizar para la integracion de la
informacion dentro del sistema
informético del PAT de acuerdo con
las fechas establecidas por cada
etapa del proceso de integracién
programatica-presupuestal.

Lineamientos

Titular del Departamento de
Planeacién

Recibe notificacion y procede a la
integracion de los elementos
programéticos del PAT dentro del
Sistema Web de Integracion
Programatica Presupuestal de la
Secretaria de Salud (SWIPPSS).

Revisa la estructura programatica
individual del INER, para dar de alta
0 baja categorias programéticas de
acuerdo con lo notificado con
anterioridad por la  Comisidn
Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad (CCINSHAE).

Envia a revision y/o visto bueno la
Estructura Programética Individual a
al titular del Departamento de
Registro Presupuestal.

Estructura
Programética
Individual
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Registro Presupuestal

del INER?

programaticas. Continla
actividad 9.

¢ Tiene comentarios respecto a la
Estructura Programatica Individual

7 Si. El titular del Departamento de
Planeacién aclara las dudas respecto
a la baja o alta de categorias
en la

8 No. Continlia en la actividad 9.

Titular del Departamento de
Planeacion

Programatica Individual

Envia mediante el Sistema Web de
Integracién Programatica
Presupuestal de la Secretaria de
Salud (SWIPPSS), la Estructura
para su
autorizacién por parte de la DGPyP.

Estructura
Programatica
Individual

Direccién General de
Programacion y Presupuesto
(DGPyYP)

Individual (EPI) del INER?

Regresa a la actividad 6.

¢Autoriza la Estructura Programatica

10 | sj. ContinGa en la actividad 12.

11 | No. Se comunica con
responsables de la revision de la EPI,
para realizar las modificaciones
necesarias para su autorizacion.

los

Titular del Departamento de
Planeacién

Departamento de

por la DGPyP.

Envia a la persona titular del
Registro
12 Presupuestal la Estructura
Programatica Individual autorizada

Estructura
Programatica
Individual

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Programacion y
Presupuesto (DGPyP)

Titular de la Direccion General
del INER

Titular de la Direccion de
Administracion

Titular del Departamento de
Planeacion

Titular del Departamento de Registro
Presupuestal

1

Renmite oficio con lineamientos
proporcionados ~ por  la|
Secretaria de Hacienda y
Crédito  Publico para la|
elaboracion del PAT del INER.

Oficio

L

Recbe  documentacion y
envia a las  éreas
responsables de su
integracion para su
cumplimiento.

3

Recbe instruccion  con
lineamientos y notifica a los
titulares del Departamento de:
Planeacion 'y de  la|
Subdireccion  de  Recursos
Financieros ~ sobre las
acciones a realizar para la|
integracion de la informacion
dentro del sistema informético
del PAT de acuerdo con las
fechas establecidas por cada|
etapa del proceso de
integracion programatica-
presupuestal.

Lienamientos

4

Recibe notificacion y procede
a la integracion de los
elementos programaticos del
PAT dentro del Sistema Web|
de Integracién Programatical
Presupuestal de la Secretarial
de Salud (SWIPPSS)

k. 5

Revisa la estructural
programética  individual ~del
INER, para dar de alta o bajal
categorias programéticas de
acuerdo con lo notificado con
anterioridad por la Comisién
Coordinadora  de i

Nacionales de Salud |
Hospitales de Alta

Especialidad (CCINSHAE).
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Instituto.
Direccién General de Programacién y Titular dela Direccion General Titular de la Direccion de Titular def Departamento de Titular del Departamerto de Registro
Presupuesto (DGPyP) del INER Administracion Planeacion Presupuestal
6

Envia a revision yfo Vvisto)
bueno la Estructura|
Programética ~ Individual
titular del Departamento de
Registro Presupuestal.

l

"¢ Tiene comertarios®
respecto a la Estuctura
g Programética Individual de|

INER?

7

El titular del Departamento de
Planeacion aclara las dudas
respecto a la baja o alta de|
categorias  programaticas.
Contintia enla actividad 9.

o

Contindia enla actividad 9. {4

9

Envia mediante el Sistema|
Web de Integracion|
Programética Presupuestal de
la  Secretaria de Salud|
(SWIPPSS), la  Estructura]
Programética Individual paral
su autorizacion por parte de lal
DGPyP.

Estructura
Programéica
Individual
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Direccion General de Programacién y
Presupuesto (DGPyP)

Titular de la Direccion General
del INER

Titular de la Direccion de
Administracion

Titular del Departamento de
Planeacion

Titular del Departamento de Registro
Presupuestal

¢Autorizala Estructua
Programética Individual
(EP) del INER?

10

Continda enla actividad 12.

un

Se comunica con los|

responsables de la revision de|

N la IF__PI, para realizar !as
nes

para su autorizacion. Regresa

a la actividad 6.

12

Envia a la persona fitular del
Departamento  de  Registro
Presupuestal la Estructural
Programatica Individual
autorizada por la DGPyP.

Estructura
Programética
Individual

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1

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

N/P

7.0 REGISTROS

autorizada por la
DGPyP.

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros . 2 - . LI
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Memorandum o]
correo electrénico
mediante el cual se | De acuerdo ala
envia al clasificacion
Departamento de archivistica y Departamento de
. ) ., N/P
Registro Presupuestal Catéalogo de Planeacién
la Estructura disposicién
Programatica documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2
8.3

Actividad Institucional. Comprende el conjunto de acciones sustantivas o de apoyo que

realizan las dependencias y entidades por conducto de las unidades responsables con el

fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas, de

conformidad con las atribuciones que les sefiala su respectiva ley organica o el

ordenamiento juridico que les es aplicable.

DGPyP. Direccién General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

Estructura Programética. Es el conjunto de categorias y elementos programaticos

ordenados en forma coherente, el cual define las acciones que efectlan los ejecutores de

gasto para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan

Nacional de Desarrollo, Programa Sectorial de Salud y en el Presupuesto de Egresos de

la Federacion.
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8.4 Programa Anual de Trabajo (PAT). Documento programatico-presupuestal que se

elabora anualmente para que le sean asignados los recursos necesarios para la operacién

de los programas presupuestarios en que participa, de conformidad con la estructura

programatica del Sector.

8.5 Programa Presupuestario. Categoria programatica que permite organizar, en forma

representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales y

del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el

cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como del gasto no programable. Se clasifican

de acuerdo a los tipos, grupos y modalidades.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizaciéon

Descripcion del cambio

Agosto, 2017 Actualizacion del procedimiento.

Septiembre, 2023 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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3. Procedimiento para laintegracion INER
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Instituto.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Integrar un documento estructurado de forma coherente por nivel jerarquico que
contenga las categorias y elementos programaticos por cada centro de costo del
Instituto, con la finalidad de registrar los gastos operacionales en las diversas areas
ejecutoras del gasto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de todas las areas del

Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben mantener actualizado
este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin
de cumplir el procedimiento correspondiente y al desempefio de las funciones
institucionales.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién, deben conservar la
documentacién del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

La persona titular del Departamento de Planeacion debe integrar la Apertura
Programatica durante el primer trimestre del afio.

Para llevar a cabo modificaciones en la Apertura Programatica, las personas titulares
de las Direcciones de area deben enviar mediante oficio y/o correo electrénico la

solicitud de modificacion, asi como la justificacion del cambio de denominacion o tipo
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

de éarea, debidamente fundamentada, motivada dirigida a la persona titular de la
Direccién General para su autorizacion.

Para la creacion de nuevas areas las personas solicitantes deben sustentar su
incorporacion a través de la justificacion que la respalde, la descripcion de funciones a
realizar por el &rea y la debida autorizacion de la persona titular de la Direccion General.
En caso de requerir modificacion de las Direcciones y Subdirecciones de area es
necesario solicitar la autorizacion de las personas integrantes de la Junta de Gobierno
del Instituto y realizar el tramite correspondiente ante las instancias globalizadoras.
Una vez integrada y aprobada la Apertura Programatica, la persona titular del
Departamento de Planeacién envia el documento mediante correo electrénico a las
personas titulares de las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento,
Servicios y Oficinas, con el fin de difundirlo entre el personal a su cargo.

Para la integracion del Catalogo de firmas, se tomar4d como base la Apertura
Programatica autorizada, en la cual se plasme el nombre completo y el cargo de las
personas servidoras publicas facultadas para firmar todo tipo de documentacién que
resulte necesario para la operacion del Instituto.

El Catalogo de firmas se debe integrar durante el primer trimestre del afio y de ser
necesario llevar a cabo las modificaciones durante el ejercicio, de acuerdo con los
cambios y/o modificacion de estructura organizacional o de personal que se presenten
en el Instituto.

La persona titular del Departamento de Planeacion, mediante oficio y correo electrénico
envia el Catalogo de firmas a las personas titulares de las Direcciones, Subdirecciones
y al Departamento de Control de Bienes y Almacenes para facilitar el reconocimiento
de las firmas de las personas servidoras publicas que por la naturaleza de sus

funciones deben autorizar procesos y el desempefio de actividades en el Instituto.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Envia mediante oficio y/o correo Oficio y/o correo
electrénico a la persona titular del electrénico.
Titulares de las Direcciones 1 Departamento de Planeacién las Solicitudes y
de area solicitudes y justificacion  de justificacion de
modificacion o nueva creacion de modificacion o
areas. creacion de areas
Oficio y/o correo
. - . electronico.
Recibe las solicitudes y verifica que -
i > o Solicitudes y
2 la informacion cubra los requisitos de )
o > justificacion de
modificacion y/o creacion. o
modificacion o
creacion de areas
¢,Cubre los requisitos?
3 Si. Continua en la actividad 5.
4 No. Solicita al &rea mediante oficio
y/o correo electrénico complementar Oficio y/o correo
la informacién a fin de continuar con electrénico
los tramites. Regresa a la actividad 1.
Personal del Departamento ¢El area solicita modificacion o
., [TeYa ¥4
de Planeacion creacion:
5 Modificacion. Realiza la
modificacion en la  apertura
programética y la identifican con el
namero de referencia del documento
de solicitud. ContintGia en la actividad
7.
Creacioén. Realiza el registro de la
6 clave de é&rea asignada por la
persona titular del Departamento de
Economia de la Salud y la incluye
dentro de la apertura programatica,
tomando en cuenta el area de
adscripcion. Continda actividad 7.
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Responsable NI%5 Descripcién de actividades DOENIEMIES ©
Act. anexo
Envia mediante oficio y/o correo
electrénico la propuesta de la Oficio y/o correo
Titular del Departamento de 7 Apertura  Programatica a las electrénico
Planeacién personas titulares de las Direcciones Apertura
de é&rea para su revision yl/o Programatica
aprobacion al documento.
Revisa la Apertura Programatica con
las personas titulares de las
. . Apertura
8 Subdirecciones, Departamentos, e
. L Programatica
Servicios y Oficinas en caso de ser
necesario.
¢ Se aprueba el documento?
9 Si. Responde a través de oficio y/o
correo electrénico a la persona titular
Titulares de las Direcciones del Departamento de Planeacion
de area dando su aprobacion. Continda
actividad 12. Apertura

10

ser modificado vy

del

Continla actividad 11.

No. Identifica el apartado que debe
envian
comentarios a través de oficio y/o
correo electronico a la persona titular
Departamento de Planeacion
para que se realicen los cambios.

sus

Programatica.
Oficio y/o correo
electrénico

Personal del Departamento
de Planeacion

Realiza las
11

Direcciones de area.

modificaciones
requeridas por los titulares de las

Titular del Departamento de
Planeacién

propuesta de la

12 bueno de los
Desarrollo de Personal

Recursos Financieros.

Envia mediante correo electrénico
Apertura
Programatica para revision y visto
titulares de
Subdirecciones de Administracion y

las

y de

Correo electrénico
Apertura
Programatica

Titulares de las
Subdirecciones de
Administracion y Desarrollo
de Personal y de Recursos
Financieros

Emite sus

13 .
aprobacion.

comentarios

ylo

Oficio y/o correo
electrénico




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

3. Procedimiento para laintegracion
de la Apertura Programatica del

L

INER

Instituto.

Rev. 05

Cédigo:
NCDPR 081

Hoja 34 de 129

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
¢El documento fue aprobado por los
titulares de las Subdirecciones de
Administracion y Desarrollo de
Titulares de las Personal y de Recursos Financieros?
Subdirecciones de Apertura
Administracién y Desarrollo Si. Continda actividad 16. pertuta
Programatica
de Personal y de Recursos 14
Financieros No. Realiza los cambios
15 correspondientes y da aviso a las
areas involucradas. Contintia
actividad 16.
Envia mediante correo electronico la
Titular del Departamento de Apertura Prog_rama_lpca ala persona Correo electronico
o 16 | titular de la Direccion de Planeacion Apertura
Planeacion L o
Estratégica y Desarrollo Programatica
Organizacional para su aprobacion.
Emite oficio y correo electrénico Oficio v correo
Titular de la Direccién de dirigido a los titulares de las Y €O
e . . X . : electrénico
Planeacion Estratégica y 17 Direcciones, Subdirecciones y
9 . Apertura
Desarrollo Organizacional Departamentos del Instituto para "
. . o Programatica
difundir la Apertura Programética.
Correo electrénico y
Envia por correo electrénico a las oficio de la
personas titulares de las Direcciones Direccion de
de area la Apertura Programatica Planeacién
18 aprobada, junto con el oficio emitido Estratégica y
. por la persona titular de la Direccién Desarrollo
'Fr)lltular d?,l Departamento de de Planeaciébn Estratégica vy Organizacional.
aneacion Desarrollo Organizacional. Apertura
Programatica
Solicita por correo electronico
relacion de difusion de la Apertura -
19 » . Correo electrénico
Programatica en las areas a su cargo
de las Direcciones de éarea.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TﬁtL!IarE§ delas ] 3 )
Titulares de las Direcciones de drea Personal del Departamento de Titular del Departamento de Planeacién Admin?;tﬁgrﬁu[?:ssa?;\\o de Tnu‘argsetrl;gggcym[n)eds;?gl?)eamOn
Planeacidn Personal y de Recursos Organizacional

Financieros

1

Envia mediante oficio /o
correo  electrénico a la
persona fitular del
Departamento de Planeacion|
las solicitudes y justificacion!
de modificacion o nueva
creacion de dreas.

Oficio ylo correo
electrénico.

Solcitudes y
justificacion de
modficacion o
creacion de dreas.

L

Recibe las solicitudes |
verifica que la informacion
cubra los requisitos de|
modificacin y/o creacion.

Oficio ylo coreo
elecirdnico.

Solciiudes y
justificacion de
modificacién o
creacibn de dreas.

¢Cubre los requisites?

Continua en la actividad 5.

4

Solicita al drea mediante oficio
ylo  comeo  electrénico
complementar la informacién| e
a fin de continuar con los
tramites. Regresa a  laj
actividad 1.

Oficio ylo correo

electrénico
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Titulares de las Direcciones de area

Personal del Departamento de
Planeacion

Titular del Departamento de Planeacion

Ttitulares de las
Subdirecciones de
Administracion y Desarrollo de
Personal y de Recursos
Financieros

Titular dea Direccion de Planeacion
Estratégica y Desarrollo
Organizacional

¢ El drea solicita
odificacion o creacion?

Modificacién. ~ Realiza  a|
modificacion en la apertural
programatica y la identifican
con el nimero de referencial
del documento de solicitud.
Contintia en la actividad 7.

0

Creacion. Realiza el registro|
de la clave de drea asignadal
por la persona fitular del
Departamento de Economiaf
de la Salud ylaincluye dentroj«
de la apertura programatica,
tomando en cuenta el area de
adscripeion. Continda
actividad 7.

=
5

i 7

Envia mediante oficio ylo
coreo  electrénico  fal
propuesta de la Apertura
Programética a las personas
titulares de las Direcciones de
rea para su revision ylo
aprobacion al documento.

P

Revisa la Apertura
Programética  con  las
personas fitulares de las
Subdirecciones,
Departamentos, Senvicios y
Oficinas en caso de ser
necesario.

Apertura
Progrmatica
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Titulares de las Direcciones de drea

Personal del Departamento de
Planeacion

Titular del Departamento de Planeacion

Titulares de las
Subdirecciones de
Administracion y Desarrollo de
Personal y de Recursos
Financieros

Titular de la Direccion de Planeacion
Estratégica y Desarollo
Organizacional

¢Se gpruebael
documento?

Responde a través de oficio /|
0 comeo electronico a la
persona fitular del
Departamento de Planeacion
dando  su  aprobacion.
Continia actividad 12.

No
Apertura
Progarmética

Oficio ylo correo
electrénico

10

Identffica el apartado que
debe ser modificado y envian|
sus comentarios a través de
oficio y/o comeo electrénico a
“Hla persona fitular  del
Departamento de Planeacion
para que se realicen los
cambios. Contindla actividad
11

Oficio ylo correo
electrénico

Apertura
Progrméatica

Realiza las modificaciones
requeridas por los titulares de
las Direcciones de area.
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Titulares de las Direcciones de &rea

Personal del Departamento de
Planeacion

Titular del Departamento de Planeacion

Titulares de las
Subdirecciones de
Administracion y Desarrollo de
Personal y de Recursos
Financieros

Titular dela Direccion de Planeacion
Estratégica y Desarrollo
Organizacional

12

Envia  mediante  comeo
electronico propuesta de la
Apertura Programética paral
revision y visto bueno de los
fitulares de las Subdirecciones
de Administracion y Desarrollo
de Personal y de Recursos
Financieros.

Correo electrdnico

Emite sus comentarios Yo
aprobacion.

Oficio ylo correo
electrénico

"¢ El documento fue aprobado por los’
fitulares delas Subdirecciones de
Administracion y Desarrollo de Personal
y deRecursos Financiers?

Si
A 14
Contintia actividad 16.
No
Reaiza ~ los  cambios
N corresppndlentes.y daaviso a|
las &reas involucradas.
Contintia actividad 16.
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Instituto.
Titulares de las
§ . | Subdirecciones de Titular de la Direccion de Planeacion
Titulares de las Direcciones de area Personal del Departamento de Titular del Departamento de Planeacion Administracion y Desarrollo de Estratégica y Desarrollo
Planezcién Personal y de Recursos Organizacional

Financieros

16

Envia  mediante  comeo!
electronico  la Apertural
Programética a la personal
titular de la Direccion de
Planeacion ~ Estratégica Y|
Desarrollo  Organizacional
para su gprobacion.

Correo electrénico

| s

Emite  ofico y comeo|
electrénico  dirigido a los
titulares de las Direcciones,
Subdirecciones y
Departamentos del Instituto|
para difundr la Apertura)
Programatica.

Oficio ylo correo

! 18

Envia por correo electrénico al
las personas fitulares de las
Direcciones de é&rea la|
Apertura Programéica|
aprobada, junto con el oficio
emitido por la persona titular
de la Direccion de Planeacion
Estratégica y  Desarrollo|
Organizacional.

Correo electrdnico
y oficio dela.
Direccidn de
Planeacién
Estratégica

Desarallo
Organizacional

19

Solicita por correo electronico|
refacion de difusion de la|
Apertura Programética en las
dreas a su cargo de las
Direcciones de &rea.

Correo electrnico

Termina )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

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

N/P

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdbdigo de registro o
identificacién Unica

7.1  Oficio

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catalogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

7.2 Correo electrénico

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catélogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

7.3 Oficio mediante el cual
se envia la Apertura

Programética a
Direcciones,
Subdirecciones
Departamentos
Instituto.

las

y
del

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catélogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

7.4 Relaciones de difusion

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catélogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Apertura Programatica: Documento que

integra

las categorias y elementos

programaticos ordenados en forma coherente por nivel jerarquico para facilitar el registro

del gasto operacional en los diversos centros de gestion del Instituto.
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8.2 Catélogo de Firmas. Documento se integra con el nombre, formacion académica y

cargo de la persona titular del area con el fin de identificar, asegurar o autentificar la

identidad de un remitente como una prueba del consentimiento y de verificacion de la

integridad y aprobacién de la informacion contenida en un documento o similar y que

tiene caracter legal.

8.3 Centro de costo: Es el area que, a través de la recopilacién de informacion

presupuestal, contable y financiera integra el gasto y emite informacién sobre la

distribucion de los recursos y los costos que se ejecutan, con el fin de darlos a conocer

a los niveles directivos; al propio tiempo de elaborar y fundamentar el proceso de la

planificacién financiera, asi como analizar y monitorear el uso de recursos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

Agosto, 2023 Actualizacién de procedimiento

Septiembre, 2023 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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INTERNAS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11

Establecer los procesos para elaborar y actualizar documentos normativos, mediante
la asesoria a las diferentes areas del Instituto, dando cumplimiento a las disposiciones
emitidas por la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud, para su elaboracion y/o actualizacion, con el fin de contribuir en el adecuado

desempefio de las actividades y al funcionamiento del Instituto.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.
A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de todas las areas del Instituto,

que se involucran en la implementacion del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion, debe mantener actualizado este
manual, bajo el principio de igualdad y no discriminaciéon, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de contribuir en la mejora
de procesos eficientes y al desempefio de las funciones institucionales.

Las personas adscritas del Departamento de Planeacion, debe conservar la
documentacién del area, tanto de forma digital y fisica de conformidad a la clasificacion
archivistica y al Catalogo de disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo
establecido en la Ley General de Archivos.

La persona titular del Departamento de Planeacion, debe aplicar y difundir los
documentos emitidos por la Direccién General de Programacion y Presupuesto (DGPyP)
de la Secretaria de Salud para la elaboracién, actualizacién y la publicacion de los
Manuales de Organizacion Especificos y de Procedimientos del Instituto y de sus areas

de acuerdo con su estructura organica, mediante el portal institucional, asi como la Guia
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

para la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Integracién y Funcionamiento
de los Comités Institucionales, esta Gltima emitida por el Departamento de Planeacion.
Los documentos normativos se actualizardn a solicitud de las areas del Instituto por
diversos motivos como: cambio significativo en la normatividad aplicable en la materia,
modificacidn de un procedimiento, modificacion de la estructura organica o bien, cambios
en las Guias Técnicas para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Organizacion
Especificos y/o de Procedimientos de la Secretaria de Salud aplicables, asi como en la
Guia para la elaboraciéon y/o actualizacion de los Manuales de Integracion y
Funcionamiento de los Comités Institucionales, emitida por el Departamento de
Planeacion

Cada é&rea del Instituto es responsable de elaborar y mantener actualizados sus
Manuales de Organizacién Especificos, Procedimientos y/o los necesarios para el
adecuado funcionamiento del area de acuerdo con la normatividad aplicable en la
materia, por lo que en caso de requerir alguna modificacion, el area debe solicitar
mediante correo electrénico u oficio a la persona titular del Departamento de Planeacion
la actualizacion correspondiente.

El Departamento de Planeacioén es el area facultada para elaborar, actualizar y sancionar
los Manuales de Organizacion Especificos, Procedimientos y otras disposiciones
normativas internas que regulen la operacion de las areas del Instituto.

ILa persona titular del Departamento de Planeacién debe elaborar el Programa de
Trabajo de Actualizacién de Manuales durante el primer trimestre de cada ejercicio fiscal
y remitir mediante oficio al Organo Interno de Control para su conocimiento. Para ello se
contemplaran instrumentos normativos con mas de 3 afios de antigiedad para su
actualizacion a solicitud de las areas del Instituto.

La persona titular del Departamento de Planeacion debe dar a conocer el Programa
anual de actualizacion de manuales a las areas sustantivas y administrativas del Instituto,
mediante oficio y/o correo electronico, asi como solicitarles la elaboracion y/o
actualizacion de los documentos normativos correspondientes.

La persona titular del Departamento de Planeacion debe solicitar mediante oficio y/o
correo electrénico a las areas sustantivas y administrativas la designacion de una
persona servidora publica quien fungira como enlace con el Departamento de Planeacion

para la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben de integrar la informacién
proporcionada por el area, en el formato correspondiente y verificar que el documento
cumpla con las especificaciones de acuerdo con las Guias Técnicas para la elaboracion
y actualizaciéon de Manuales de Organizacion Especificos y de Procedimientos de la
Secretaria de Salud y/o normatividad aplicable en la materia, asi como a la Guia para la
elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Integracién y Funcionamiento de los
Comités Institucionales.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién, deben integrar los
procedimientos respetando la proyeccion general de forma sistematica y dinamica de las
actividades y secuencia en que se desarrollan, a fin de reflejar de forma l6gica las
actividades que integran el proceso de cada éarea.

A cada manual de procedimientos se debe asignar un codigo el cual se conforma por los
siguientes datos: INER, el tipo de manual y por el nimero asignado por el Departamento
de Planeacién al documento.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben brindar asesorias de
manera personalizada y por los medios de comunicacién (telefénico y/o correo
electrénico) con las areas o personal asignado/a que cuente con el conocimiento para la
elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.

Cuando las areas soliciten asesorias para la actualizacién y/o elaboracion de
documentos normativos, se otorgardn de acuerdo al horario y agenda de trabajo del
personal del Departamento de Planeacion.

La persona titular Departamento de Planeacién debe solicitar mediante correo
electrénico al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia el marco
juridico para los instrumentos normativos a someter a aprobacién del COMERI.

La revisibn de Manuales de Organizacion Especificos, de Procedimientos y otras
disposiciones normativas internas, esta a cargo del Departamento de Asuntos Juridicos
y Unidad de Transparencia, y del area de Auditoria Interna del Organo Interno de Control
en el INER, los cuales remitirdn a la persona titular del Departamento de Planeacién sus
observaciones y/o comentarios a los instrumentos normativos, con tres dias de
anticipacion a fin de ser presentados en el COMERI para su aprobacion.

La integracion final del documento normativo debe contar con la aprobacion o visto bueno
de la persona titular de la Subdireccion responsable del area, para el caso de los
Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comités, el instrumento normativo se

debe presentar en el seno del Comité y ser aprobado en el mismo por las personas
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3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

integrantes del Comité de que se trate, y enviar a la persona titular del Departamento de
Planeacién la minuta en la cual se asiente que se llevd a cabo la presentacion y
aprobacion del instrumento normativo, previo a su envio al Comité de Mejora Regulatoria
Interna (COMERI) para su aprobacion.

Para la aprobacion de las disposiciones administrativas internas que sean presentadas
ante el COMERI, deben cumplir con los Lineamientos generales para la elaboracion,
actualizacion y baja de disposiciones internas del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

El Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, debe enviar al
Departamento de Planeacion las minutas del COMERI, en las cuales se mencionen los
instrumentos normativos que fueron aprobados por el Comité para su posterior sancion.
La persona titular del Departamento de Planeacion debe notificar por escrito y enviar
copia electrénica en archivo PDF el documento actualizado y sancionado al area
responsable.

Para la difusiébn de las disposiciones normativas internas, la persona titular del
Departamento de Planeacién debe:

a) Enviar el documento actualizado en formato PDF al Departamento de Informéatica
para su publicacion en el portal institucional del INER.

b) Enviar mediante correo electronico el documento debidamente sancionado al
area, para su difusién y aplicacién de las personas adscritas, para lo cual el area
debe emitir un listado que acredite lo anterior y remitir a la persona titular del
Departamento de Planeacion.

Las personas adscrita al Departamento de Planeacion deben verificar que los
documentos publicados en el portal institucional sean los que se encuentran vigentes.

El resguardo de aquellos documentos originales y el archivo electrénico de las
disposiciones normativas internas que se hayan sancionado deben estar en el
Departamento de Planeacion, mientras éstas se encuentren vigentes de conformidad
con la clasificacion archivistica y al Catalogo de disposicion documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal del Departamento
de Planeacion

1

Identifica el documento normativo a
trabajar.

SEl  documento normativo, se
encuentra en el Programa anual de
actualizacion de manuales?

Si: Adjunta el archivo electrénico
vigente, para su revision. Continua
actividad 6.

No: Continua actividad 4.

Area solicitante

Solicita mediante oficio o correo
electrénico a la persona titular del
Departamento de Planeacion la
actualizacion y/o elaboracién de la
disposicion normativa de que se
trate.

Oficio/correo
electrénico

Revisa las propuestas,
actualizaciones y/o modificaciones
de sus disposiciones normativas
internas para llevar a cabo la
realizacion, integracion ylo
actualizacion.

Personal del Departamento
de Planeacion

Solicita por oficio a la persona titular
del &rea la designacion de enlace
para trabajar en conjunto con el
personal del Departamento de
Planeacién el documento
correspondiente.

Oficio

Revisa que el documento cumpla con
los elementos técnico-
administrativos establecidos en las
guias para la elaboracién vy
actualizacion de los mismos, emitidas
por la Direccion General de
Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Salud y/o la
normatividad aplicable al caso.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal del Departamento
de Planeacion

autorizado
organizacion
procedimientos

para
especificos,
ylo

de

ser manual

lo integren.

Integra la informacién en el formato
manuales

documento
8 normativo de que se trate. En caso de
procedimientos,
elabora los diagramas de flujo por
cada uno de los procedimientos que

de
de

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad
de Transparencia

el instrumento normativo.

Remite por correo electrénico al
Departamento de Planeacion
marco juridico para su integracién en

el

Correo electrénico

Personal del Departamento
de Planeacion

documento de la

10

Envia mediante correo electrénico el
disposicion
administrativa, con comentarios, para
su revisién y/o visto bueno al area
responsable y/o superior jerarquico.

Correo electrdnico

Area solicitante

11

Recibe y revisa el documento.

12 Si. Envia al

sean integradas al

actividad 10.

13 No. Envia al
Planeacién, el
tramites de sancion.

actividad 14.

¢ Realiza cambios en el documento?

Departamento de
Planeacién las modificaciones que
considere pertinentes a fin de que
manual o
disposicion normativa. Regresa a la

Departamento de

documento
comentarios para continuar con los
Continua

sin

Area solicitante/superior
jerarquico

14 | Revisay da visto bueno.

Titular del Departamento de
Planeacién

Envia el manual
15

revision y/o comentarios.

o disposicién
administrativa al Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, asi como al OIC para

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad
de Transparencia

Envia manual o]
16

COMERI.

disposicion
administrativa para aprobacion del
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personas integrantes del
Comité de Mejora 17 | Aprueba el documento.
Regulatoria Interna
Titular del Departamento de Notifica - al Departamento . de
Asuntos Juridicos y Unidad 18 Planeacm_n Ips_; comentarios y adjunta
; el marco juridico de cada uno de los
de Transparencia
documentos aprobados.
L L Documento
Integra marco juridico e imprime el .
. normativo/ Control
Personal del Departamento documento y el control de firmas para .
i 19 L - de firmas del
de Planeacién recabar las rabricas de aprobacion
) Departamento de
del documento normativo. Iy
Planeacion.
Area responsable, titulares
del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad
de Transparencia,
Departamento de 20 Firma el documento para su
Planeacién, Subdireccion y autorizacion.
Direccion a la que pertenece
el area que elabora las
disposiciones administrativas
internas
Envia el documento normativo
sancionado en archivo electrénico Documento
21 | PDF al Departamento de Informatica normativo
para su publicaciéon dentro del portal sancionado
institucional.
Titular del Departamento de
Planeacion Envia a la persona titular del &rea el
documento normativo sancionado en
. : Documento
archivo PDF, mediante correo .
22 - normativo
electronico para su consulta, .
Y P, sancionado
aplicacion y difusion entre su
personal adscrito.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Departamento de
Planeacion

Areasolciante

Areasoliciantelsuperior
Jerérquico

Titular del Departamento de
Planeacion

Tiular del C de Asurtos P
Juridicos y Unidad de Transparencia

del Conité de
Mejora Regulatoria Intema

Arearesponsable, tiulares del
Departamento de Asuntos Juricicos y
Unidad de Transparencia, Departamento
de Planeacion, Subdireccion y Direccitn a
la.que pertenece el &rea que elabora las

1

Identfica ¢l documentol
nomativo a traiajar.

/¢El documento normativo, s

encuertra en el Progama.
antal & acalizacion de
manudes?

Adjunta el archivo electronico
vigenke, para su revision,
Continua actvidad 6

6

¥\ Continua actividad 4.

}

4

Solicta - mediante oficio of

oorreo  electronico
persona fitar

a
del

Departamento de Planeacion

la actudizacion

elaboracion de la dsposicion
nomativa de que se trate.

ylo

5

Revisa las  propuestas,|

actualizaciones
modiicaciones ~ de

disposiciones  nomativas|
internas para llevar a cabo laf
realizacion, - integracion ylof

actualizacicn.

yio|
sl




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05
© SALUD | | bEPARTAMENTO DE PLANEACION Codigo:
' INER NCDPR 081
SECRETARIA DE SALUD
4. Procedimiento para la sancién de .
: - . ; Hoja 51 de 129
dlsp05|C|ones normativas internas.
frea responsable, itulares del
) Departamento de Asunios Juridicos y
Personal del Departamento de ) Areasoiciantelsuperor Titlar del Departamerto de Titlr de Departamerto de Asurtos Personas integrantes del Comié de Unidad de Transparencia, Departamento
Planeacion Areasolictante erérquico Planeacion Juridicos y Unidad de Transparencia Mejora Reguiatoria Intema e Planeacidn, Subdirection y Direccidn a
|a que pereneceel &rea que elabora las
disposiciones administiativas internas
6

Solcta por ofco a a person
{itular cel érea la designacion
de enlace para tiabaiar en
conjurto con el personal del
Depatamento de Planeacion|
el documento
correspondiente.

Ofico

1

Revsa que €l documento
oumpla con fos elementos|
éonico-  administraivos|
establecidos en as guias para
2 elaboracion y actualzacon’
e os mismos, emiidas por af
Direccidn ~ General e
Programacidn y Presupuesto
de la Secrearia de Salud ylo|
la normatividad apicable al
caso.

8

Integra la informacidn en el
fomato ~ autorizado  para
manuales de - organizacion
especfficos, de

document

y
nomativo de que se trae. En
aso de ser manual de
procedimientos,  elabora o
diagramas de fujo por cada)

uno de los procedimientos gue;
o integren.
I
Remite por coreo electronicof
a  Departanento (el
Planeacion €l marco juridicof
para s integracion en el
nstrumento nomnativo.
Careo dectrinico
10
Enva  medante  coreo
electronico el documend de fa

disposicidn administrativa, con|
comentarios, para Su revision|
Vo visto bueno a dreaf
responsable  ylo  superior
erdmuico.

Coreo letrricn

¢
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Arearesponsable, tiulares el
Depariamento de Asuntos Juridicos y

Personal del Departamento de o Areasu\wchantg/superbr Tiulr de Departamerto de Tiular def Departamento de Asurtos Personas ntegrantes del Conité de: Unidad de Transparencia, Departamento
Planeacion Areasolctante jerdmuico Planeacion Juridioos y Unidad de Transparencia Mejora Reguiatoria Inema de Planeacidn, Subdrecrin y Direccidn
aque perteneceel drea que elabora las
disposiciones administiaivas iniernas
1
Reche y revisa el documento.

(Realiza cambosenel
ooumento?

Vo
Envia &l Deparamento de|
Planeacion las modiczciones|
(e considere pertinentes a fin
de que sean integadas al
manval o dsposicon|
nomativa. Regesa a a
actvidad 10.

!

3

Enva a Departamento de|
Planeacion, el documerto s
comentaios para contnual|
con los témies de sancién,
Continua actvidad 14.

.

-

1 14

Revisa y da visto bueno.

.

1 )

Envia el manual o dsposicién
adminisrativa o
Deparamento de ~ Asunto
Juridcos y  Unidad  de]
Transparencia, asi como &l
0C para revision o]

comentanos

Envia manal o dsposicon|

paia aprobacion
del COMER!.

l
7
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Arearesponsable, tiulares del
Departamento de Asuntos Juridicos y

Personal del Departamento de ) iea soctantelsuperor Titular el Departamerto de Titlar def Departamerto de Asurtos Personas integrantes del Conité de Unidad de Transparencia, Departamento
Planeacidn Areasolctante Jerdruico Planeacion Juridicos y Unidad de Transparencia Mejora Regulatoria Intema de Planeacion, Subdireccidn y Direccidn a
la que pertenece el &rea que elabora las
17
Apruba el documerto.
18
Notfica &l Departamento de
Planeacion los comentarios y|
adunta el marco juridico del
cada uno de los documentos|
1 aprobados.
Integra marco  jufdico |
imprime ¢l documento y el
control de fimas para recabay
[as ribricas de aprobacion del
documento nomiativo.
Contod imas
e Deparanento
G Pianeaitn
l 0
Fima el documento para suf
autorizacion
pil

Envia el documento normativof
sancionado  en archiv)
cecrinico PP al

Departamento de Informética|
para su ublicacion dento del
poral institucional.

2

Envia a la persona tiular dell
érea el documento normatio|
sancionado en achivo PDF,
mediante caren elecrdnico|
para su consulta, apicacion y|
diusion entre su personal
adscrio
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo d_e Responsable de C_:c')dig_o_ de _registr_o o]
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.1 Correo electrénico archivistica y Catalogo Planeacion N/P
de disposicién
documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.2 Oficio archivistica y Catalogo Planeacion N/P
de disposicién
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2
8.3

8.4

8.5

Catalogo de disposicion documental. Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental.

COMERI. Comité de Mejora Regulatoria Interna.

Estructura orgénica: Conjunto de puestos relacionados jerarquicamente, que rigen el
funcionamiento. Manual de Organizacion. Describe las funciones de cada una de las
unidades de mando que integra la estructura de una institucion y sefala los puestos y
la relacion que existe entre ellas.

Manual de Procedimientos. Instrumento para documentar y sistematizar el
funcionamiento de una organizacion.

Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sisteméatica, informacién y/o

instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.
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disposiciones normativas internas.

8.6 Procedimiento. Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se

constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de

aplicacion.

8.7 Sancion. Aprobacion o legitimacion de un acto, uso o una costumbre.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision

Fechade
actualizaciéon

Descripcién del cambio

5

Agosto, 2017

Actualizacién de procedimientos

6

Septiembre, 2023

Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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1.0 PROPOSITO

1.1. Establecer el procedimiento para integrar y reportar los resultados obtenidos en los
Indicadores de los Programas Presupuestarios establecidos dentro de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), con la finalidad de dar cumplimiento al Presupuesto
Basado en Resultados (PBR).

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas a la Direccion

Médica, Direccién de Ensefianza, Direccién de Administracién y la Direccion de

Investigacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben mantener actualizado este
manual, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con la finalidad de contribuir con un
ejercicio eficiente, eficaz, oportuno, en un marco de rendicién de cuentas.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién, deben conservar la
documentacién del area de conformidad con la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

La programacidny el reporte de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) se realiza
por las areas responsables y ejecutoras de los programas presupuestarios: E010
“Formacion y Capacitacion de Recursos Humanos para la Salud”, E022 “Investigacion y

Desarrollo Tecnoldgico para la Salud”, y E023 “Atencién a la Salud”.
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3.4

3.5

Programacion de indicadores estratégicos

34.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

Para llevar a cabo la programacion de las metas de los indicadores que
componen la MIR, la persona titular del Departamento de Planeacion debe
integrar la informacién con las areas responsables de los programas
presupuestarios de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad (CCINSHAE) y la Direccion General de Politicas de
Investigacion en Salud (DGPIS).

La persona titular del Departamento de Planeacién debe enviar a la persona
titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional,
la programacién de metas de los programas presupuestarios para revision y
visto bueno.

Una vez concluida la revision de la programacién de metas, la persona titular
del Departamento de Planeacion debe enviar mediante correo electrénico a
la CCINSHAE la informacién de los Programas Presupuestarios del E010 y
E023;y ala DGPIS el Pp E022.

De tener observaciones en la programacion de metas por parte de la
CCINSHAE o DGPIS se atenderan con los responsables y ejecutoras de los

programas presupuestarios.

Reporte de indicadores para resultados

351

3.5.2

3.5.3

Anualmente el Departamento de Planeacién envia por oficio y correo
electrénico a los responsables de los programas presupuestarios, el
calendario de entrega de los reportes de resultados de los indicadores
establecidos en la MIR de acuerdo con los plazos sefalados por la
CCINSHAE y la DGPIS.

Es responsabilidad de las personas ejecutoras de los programas enviar a la
persona titular del Departamento de Planeacion, la Matriz de Indicadores para
Resultados en las fechas establecidas, con la finalidad de cumplir en tiempo
y forma con el envio de la informacion a la CCINSHAE y DGPIS.

Para el caso de los resultados de los indicadores correspondientes al
Programa Presupuestario E023, el personal del Departamento de Planeacion
debe integrar y analizar la informacion estadistica que forma parte de las

variables de los indicadores establecidos, en caso de que se detecten
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3.6

3.7

3.8

variaciones, le sera solicitada a la persona titular de la Coordinacion de
Epidemiologia y Estadistica, la revisidn y conciliacién de las cifras.

3.54 Una vez concluida la conciliacion correspondiente del Pp EO023, el
Departamento de Planeacion solicitara a las personas ejecutoras del
programa la justificacion del resultado de cada uno de los indicadores.

3.5.5 La persona titular del Departamento de Planeacién debe enviar a la persona
titular de la Direccién de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional
el reporte de resultados de los indicadores de la MIR para revision y visto
bueno.

3.5.6 La persona titular del Departamento de Planeacién debe enviar mediante
correo electronico a la CCINSHAE la informacion del reporte de avance de
metas de los Programas presupuestarios del E010 y E023; y a la DGPIS para
el Pp EO22.

Para determinar el cumplimiento de los indicadores para resultados de la MIR se
considerara el esquema de semaforizacion establecido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Cuando se presenten variaciones entre el 5y 10 por ciento en los indicadores entre la
meta programada y los resultados obtenidos, los responsables de los programas
presupuestarios deben describir las causas, causas de las variaciones en la variable dos,
el efecto y acciones de las variaciones en el formato correspondiente, considerando que
las justificaciones deben ser objetivas, sustentando los factores reales de la operacién
institucional. En caso de que la variacion sea superior al 10 por ciento, ademas de las
causas se tendran que precisar los riesgos para la poblacion que atiende el programa y
las acciones para lograr la regularizacion en el resultado de los indicadores.

Es responsabilidad de las Direcciones de Ensefianza, Investigacion, Atencion Médica,
Direccién de Administracién y del Departamento de Planeacion conservar la informacion
historica reportada, de conformidad con lo establecido en las fichas técnicas definidas
para cada programa presupuestario; ademas del andlisis, y en su caso, la implementacion
de acciones preventivas y correctivas sefialadas por las instancias de evaluacion

externas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Comisién Coordinadora de
Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta
Especialidad y la Direccion
General de Politicas de
Investigacion en Salud

Envia mediante correo electrénico a
los responsables de las areas de
Planeacién, la programacién vy
calendarizacion de las metas de los
indicadores que integran la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR)
por programa presupuestario, asi
como los formatos adjuntos:
Lineamientos de la Comisién
Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad (CCINSHAE) /
Direccién General de Politicas de
Investigacion en Salud (DGPIS),
formato DDD para la modificacién de
metas, Instructivo de llenado de
reporte de avance, los esquemas, las
fichas técnicas y los arboles de la
MIR.

Correo electrénico
Metas Anteproyecto
PEF
Formatos adjuntos

Notifica por medio de correo
electrénico los lineamientos y el
calendario de entrega de los reportes
trimestrales, semestrales y anuales
por programa presupuestario, para el
registro de los indicadores que
integran la MIR.

Correo electrénico

Titular del Departamento de
Planeacién

Recibe a través de correo
electrénico la programacion y
calendarizacion de indicadores de la
MIR por programa presupuestario,
asi como los archivos adjuntos
correspondientes, para realizar el
registro de indicadores.

Correo electronico
Metas Anteproyecto
PEF
Formatos adjuntos
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indicadores para resultados
(estratégicos)
Responsable on' Descripcién de actividades LIS IUES O
ct. anexo
Envia mediante correo electrénico a
las personas ejecutoras de los
programas presupuestarios la | Correo electrénico
calendarizacion de indicadores de la | Metas Anteproyecto
MIR que fue registrada en el Portal PEF
. Aplicativo de la Secretaria de Criterios para la
Titular d?,l Departamento de 4 Hacienda (PASH), los formatos | elaboracion de las
Planeacion ) . oo T
adjuntos, asi como los criterios para justificaciones
la elaboracion de las justificaciones calendario de
en caso de variacion de los entrega de los
resultados obtenidos con las metas reportes
programadas y el calendario de
entrega de los reportes.
Recibe correo electrénico por parte
. de la persona titular del
Personas ejecutoras de los 2 .
: 5 Departamento de Planeacién, | Correo electrénico
programas presupuestarios o
solicitando el reporte de los
indicadores para resultados.
Envia a las personas ejecutoras de
los programas presupuestarios el
formato de reporte de avances de
6 metas correspondiente con el fin de | Formato de reporte
reflejar el resultado de los | de avance de metas
indicadores establecidos en la MIR,
asi como la justificacion
correspondiente.
Elabora una base de datos de la
informacion  estadistica de los
Personal y titular del 7 servicios de asistencia que forman | Base de datos del
Departamento de Planeacion parte del programa presupuestario Pp E023
E023, para realizar el andlisis de los
resultados obtenidos.
¢ Existe variaciones en el Pp E023?
8 Si. Solicita a la persona titular de la | Base de datos del
Coordinacion de Epidemiologia y Pp E023
Estadistica la revision y conciliacion
de cifras de los indicadores a su
cargo.
9 No. Continua procedimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Planeacion

10

11

,Se requiere justificar  algin
resultado de los indicadores del
Programa Presupuestario E0237?

Si. Revisa en forma conjunta con las
personas ejecutoras del programa
presupuestario, la justificacion a las
variaciones. ContintGia actividad 12.

No. Envia mediante correo
electrénico a la persona titular de la
Subdireccién de Atencion Médica de
Neumologia el formato de reporte de
los indicadores del Pp E023, para su
revision y/o visto bueno. Continda
actividad 12.

Correo electrénico.

Formato de reporte

de indicadores Pp
E023.

Titular de la Subdireccién de
Atencion Médica de
Neumologia

12

Analiza los resultados obtenidos y
realiza la justificacion de los
indicadores que presentaron
variaciones de acuerdo con la
programacion realizada en el periodo
de reporte en conjunto con el
personal del Departamento de
Planeacion.

Titular del Departamento de
Planeacién

13

Envia mediante correo electrénico al
titular de la Direcciébn Médica el
formato de reporte de avance de
metas del Pp E023, para su revision
y/o visto bueno.

Formato de reporte
de avances de
metas

Personas ejecutoras de los
programas presupuestarios

14

Envia mediante correo electrénico
reporte  de indicadores para
resultados, asi como las
justificaciones a las variaciones de
los mismos.

Formato de reporte
de avances de
metas

Personal y Titular del
Departamento de Planeacion

15

Recibe el reporte de indicadores y
revisa que las cifras programadas
correspondan a las que se
determinaron dentro de la MIR, asi
como, que las variaciones que
presentan los indicadores
correspondan a factores reales de la
operacion institucional.

Formato de reporte
de avances de
metas
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Planeacion

16

Envia mediante correo electrénico el
reporte de avances de los programas
presupuestarios al titular de la
Direccion de Planeacion Estratégica
y Desarrollo Organizacional para su
revision y visto bueno.

Formato de reporte
de avances de
metas

Titular de la Direccién de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

17

18

¢ Existe comentarios al reporte de
avances?

Si. Revisa los comentarios emitidos y
solicita a los responsables de los
programas  presupuestarios  dar
atencion en conjunto. Regresa a la
actividad 14.

No. Continua procedimiento.

Titular del Departamento de
Planeacion

19

Envia mediante correo electrénico a
la CCINSHAE y/o DGPIS, el formato
de avances de metas
correspondiente  al periodo de
reporte de los programas
presupuestarios contenidos en la
MIR para su revision.

Correo electrénico
Formato de avances
de metas

20

Comisién Coordinadora de
Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta
Especialidad y la Direccién
General de Politicas de
Investigacion en Salud

21

¢Existe comentarios a la Matriz de
Indicadores para Resultados?

Si. Revisa los comentarios emitidos
por la CCINSHAE, en su caso de la
DGPIS. Continta actividad 22.

No. Notifica mediante  correo
electrénico que la versién enviada
referente a los reportes de avance de
metas del programa presupuestario
de la MIR se toma como cifras
definitivas. Continua actividad 23.

Correo electrénico
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Planeacién

22

Realiza en conjunto con las areas
responsables de los indicadores las
modificaciones solicitadas por la
CCINSHAE y/o DGPIS, para dar
atencion a los comentarios. Regresa
a la actividad 19.

23

Envia en impreso a los responsables
de programa presupuestario el
formato de avances de metas para
rdbrica y firma.

Formato de avance
de metas

24

Solicita mediante nota informativa la
rabricay firma de la persona titular de
la Direccién General en el formato de
avances de metas.

Nota informativa
Formato de avance
de metas

25

Envia a través de correo electrénico
ala CCINSHAE y/o DGPIS el reporte
de avance de metas trimestral,
semestral o anual debidamente
firmado.

Correo electrénico
Formato de avance
de metas firmado

26

Comunica mediante oficio a los
responsables de los programas
presupuestarios el envio del reporte
trimestral, semestral y/o anual de los
indicadores a la CCINSHAE vy/o
DGPIS, asi como la version definitiva
de los mismos.

Oficio

Personal del Departamento
de Planeacion

27

Remite a través de correo electronico
el formato de reporte de avances de
metas debidamente firmado por los
responsables de los programas
presupuestarios y de la persona
titular  del Departamento  de
Planeacion, para su conocimiento.

Formato de reporte
de avance de metas
firmado

Termina procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 05

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Cédigo:

NCDPR 081

5. Procedimiento para la | INER

programacién y  reporte de .
indicadores para resultados Hoja 65 de 129
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Comision Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad y Direccion de
General de Politicas de Investigacion en
Salud

Titular def Departamerto de
Planeacién

Titular dela Subdireccion de Atencién
Meédica de Neumologia

Personas ejecutoras de los programas
presupuestarios

Personal y Titular del Departamento
de Planeacion

Titular de la Direccién de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

1
Envia  medante  comeo
lectrnico a los
de las Areas de Planeacion, la|
programacion y

calendarizacion de las metas:
de los indicadores que
integran  la  Matiz  de!
Indicadores para Resultados
(MIR) por  programa
presupuestario, asi como los'
fomatos adjuntos:
Lineamientos de la Comision
Coordinadora  de  Insfitutos'
Nacionales de  Salud y
Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE) /
Direccién General de Politicas
de Investigacion en Salud
(DGPIS), formato DDD para la
modificacion ~ de  metas,
Instructivo  de  llenado  de,
reporte  de  avance, los!
esquemas, las fichas técnicas|
ylos arboles de la MIR.

Correo electronico

Metas de
anteproyecio PEF

Formatos adjuntos

2

Notifica por medio de correof
electrénico los lineamientos '
el calendario de entrega de:
los reportes timestrales,
semestrales y anuales por
programa  presupuestario,
para el registo de los
indicadores que integran la|
MIR.

Correo electronico

3

Reche a través de comeo
electrénico la programacion y|
calendarizacion )
indicadores de la MIR por|
programa presupuestario, asi|
como los archivos adjuntos|

correspondientes, paral
realizar el registro  def
indicadores.

Corre electtr

Metas de

Formatos adju

anteproyecto PEF

rico

nios
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Comisi6n Coordinadora de Institutos )
anzng?eg;@iz%’;gzzgide Titular del Departamento de Personas ejecutoras de los programas Personal y Titular del Departamento Titular del\a Subdireccion de Atenci n ;;?r:zjag%l:g{;gggz
General de Politicas de Investigacion en Panezcion presupuestaros de Planeacion Medca de Neumologia Desarrollo Organizacional

Salud
4

Envia  mediante  coreo|
electrénico a las personas|
ejecuioras de los programas
presupuestarios la
calendarizacion de|
indicadores de la MIR que fue|
registrada en el Portd
Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda ~ (PASH),  los
fomatos adjuntos, asi como
los criterios  para  la|
elaboracion de las|
justificaciones en  caso  de)
variacion de los resultados
obtenidos con las  metas|
programadas y el calendario|
de entrega de los reportes.

Correo electronico

S

Metas de.
anteproyecio PEF

8

Caendaio de
entiegadelos
eportes

)

Certs parala
daboracion de s
[usticacines

S

1 s

Recibe correo electrénico por,
parte de la persona titular def
Departamento de Planeacion,
solicitando el reporte de los:
indicadores para resultados.

Correo electronico

16

Envia a las personas
ejecutoras de los programas|
presupuestarios el formato de|
reporte de avances de metas|
correspondiente con ¢ fin dej
reflejar el resultado de los|
indicadores establecidos en laj
MIR, asi como la justificacion|
correspondiente.

Fomato e repore|
de avance de
metas

7

Elabora una base de datos de|
la informacion estadistica de
los servicios de asistencia que|
foman parte del programal
presupuestario  E023,  paral
realizar el andlisis de los|
resultados obtenidos.

Basede dacs de
POEQ3
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Comisi6n Coordinadora de Insl'nutos ) o
Naconales de Saludy Hospieles de Titular del Departamento de Personas ejecutoras de los programas Personal y Titular del Departamento Titular dea Subdireccion de Atencion Ty dela Drecdén de

Alta Especialidad y Direccion de
General de Politicas de Investigacion en
Salud

Planeacion

presupuestarios

de Planeacion

Médica de Neumologia

Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

B

¢Bxiste variaciones en e
PpEN2Y

Si

! 8

Solicita a a persona titular de|
la~ Coordinacin de|
Epidemiologia y Estadistica la|
revision y conciliacion ~ de|
ciffas de los indcadores a su
cargo.

Base de datos de
PpEN3

Continua el procedimiento.

"¢Se requiere stificar algln
esultado de los indicadores
del Pp E023?

10

Revisa en forma conjunta con)
las personas ejecutoras del
programa. presupuestario, lal
justificacion a las variaciones.
Continua actividad 12.

1

Envia  mediante  comeo
electronico a la persona titular:
de la Subdireccion de
Aencion  Medica  de
Neumologia el formato de
reporte de los indicadores del
Pp E023, para su revision ylo
visto  bueno.  Continaj
actividad 12.

Correo electronico

Formato d reporte
e indicares Pp
23
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indicadores para resultados J
(estratégicos)
Comision Coordinadora de Institutos
Nfﬁ”gs?eg;‘iﬂg%};gmﬂide Titular def Departgmerlo de Personas ejecuioras de \_os programas Personal y Titular del eranamento Titular de}a Subireccion de Alencw on mg&'ﬁg {f;ggg?
General de Politicas de Investigacion en Paneacion presupuestarios de Pianeacion Medca de Neumologia Desarollo Organizacional
Salud
12
Analiza  los  resultados|

obtenidos y realiza la]
justificacion de los indicadores|
que presentaron variaciones|
de acuerdo con laj
programacion realizada en e
periodo de reporte en
conjunto con el personal del
Departamento de Planeacion

Basede dacs de
PpEN3

13

Envia  mediante  comeo|
electionico al fitlar de aj
Direccion Médica el fomato
de reporte de avance de|
metas del Pp E023, para su
revision ylo visto bueno.

Formalo de report|
de avances de
melas.

1 14

Envia  mediante  comeo|
electrnico  reporte  de)
indicadores para resultados,
asi como las justificaciones 3|
las variaciones de los mismos.

Formato d reporte
e avances de
mefas.

| .

Reche el reporte  de]
indicadores y revisa que las|
ciffas programadas|
correspondan a las que se|
determinaron dentro de  la|
MIR, asi como, que las|
variaciones que presentan los|
indicadores correspondan &
factores  reales de laf
operacion institucional.

Formato de repore|

L .

Envia  mediante  coreo)
electrénico el reporte  de)
avances de los programas
presupuestarios al iitular de la|
Direccion  de  Planeacion
Estratégica y  Desarrollo
Organizacional ~ para  sul
revision y visto bueno.

Formato de reporte
de avances de
metas
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indicadores para resultados
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Comisin Coordinadora de Institutos . e
Nacionals de Salud y Hospales de Titular del Departamento de Personas ejecutoras de los programas Personal y Titular del Departamento Titular de la Subdireccion de Atencion Titardela Dieccin de

Alta Especialidad y Direccion de
General de Politicas de Investigacion en
Salud

Planeacion

presupuestarios

de Planeacion

Médica de Neumologfa

Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

¢Existe comentaros al
reparte de avances?

Revisa los  comentarios
emitidos y solicita a los|
responsables  de  los
programas ~ presupuestarios
dar atencién en  conjunto,
Regresa a laactividad 14.

| Continua el procedimiento.

19

Envia  mediante  coreo
electionico al fitdar de laj
Direccion Médica el fomato
de reporte de avance de|
metas del Pp E023, para su|
revision ylo visto bueno.

Correo electronico

Formato e reporte
de avances de
Metas.

ala

Matiz de Indicadores para,
Resultados?

reportes de avance de metas
del programa presupuestario
de la MIR se toma como ciffas
definitivas. Continua actividad|
23,

Si
21 ¥ 20
Notifica mediante ~ comeo
electronico que la version
enviada referente a los Revisa los  comentarios

emitidos por la CCINSHAE,
en su caso de la DGPIS.
Continia actividad 22.

Correo electrinico
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Comisién Coordnadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad y Direccidn de
General de Politicas de Investigacion en
Salud

Titular del Departamento de
Planeacion

presupuestarios

Personas ejecutoras de los programas

Personal y Titular del Departamento

de Planeacion

Titular de la Subdireccion de Atencién
Meédica de Neumologia

Titular de la Direccién de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

22

Realiza en conjunto con las
areas responsables de los
indicadores las modificaciones
solicitadas por la CCINSHAE]
ylo DGPIS, para dar atencion)
a los comentarios. Regresa a|
la actvidad 19.

23

Envia en impreso a los
responsables de programal
presupuestario el formato de|
avances de metas para

ribrica y firma.

Formato de rey

metas.

24

de avances de

porte

Solicita  mediante  nota
informativa la ribrica y firma|
de la persona titular de la
Direccién ~ General en
fomato de avances de metas.

Formalo de

25

Envia a través de comeo
electrdnico a la CCINSHAE y/|
0DGPIS el reporte de avance
de metas trimestral, semestral|
0 anual debidamente fimado.

Comunica mediante oficio aj
los responsables de los
programas presupuestarios e
envio del reporte trimestral,
semestral ylo anual de los
indicadores a la CCINSHAE y/|
0 DGPIS, asi como la version|
definitiva de los mismos.

Oficio

27
Remite a través de coreo
electrénico el formato de,
reporte de avances de metas
debidamente firmado por los|
responsables de los
programas presupuestarios y
de la persona fitular del
Departamento de Planeacion,
para su conocimierto.
Formalo de repe

de avance de
metas fimado

Termina

Nota informativa.

avance de metas

Correo electrorico

ore!
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Lineamientos para el Reporte de Metas Indicadores N/P
Presupuestales CCINSHAE - DGPIS.
7.0 REGISTROS
Reqistros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacién conservarlo identificacién Unica
De acuerdo a la
clasificacién
[ glce):gt?gnico archivistica y Catalogo De;l)a?;tr?en;‘i?gg de N/P
de disposicién
documental
7.2 Oficio de De acuerdo a la
notificacion de clasificacion
- - LY . Departamento de
version  definitiva | archivistica y Catalogo Planeacion N/P
del programa de disposicién
presupuestario documental
De acuerdo a la
7.3 Metas _c,Ia§|f|caC|on, Departamento de
archivistica y Catalogo i N/P
Anteproyecto PEF : o Planeacién
de disposicién
documental
De acuerdo a la
7.4 Criterios para la clasificacion
L, L . Departamento de
elaboracién de las | archivisticay Catalogo Planeacion N/P
justificaciones de disposicion
documental
De acuerdo a la
7.5 Calendario de _c,la§|f|caC|on, Departamento de
archivistica y Catalogo - N/P
entrega de reportes . o Planeacién
de disposicién
documental
De acuerdo a la
7.6 Formato de reporte clasificacién Departamento de
de avance de | archivisticay Catalogo b N/P

metas

de disposicién
documental

Planeacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05

. Cédigo:
SALUD DEPARTAMENTO DE PLANEACION % e o8t

5. Procedimiento para la | INER

programacion y reporte  de Hoja 72 de 129
indicadores para resultados
(estratégicos)
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros L2 - o L2
conservacion conservarlo identificacion Gnica
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.7 Nota informativa archivistica y Catélogo P i N/P
: o Planeacién
de disposicién
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2
8.3

8.4

8.5
8.6

CCINSHAE. Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad.

DGPIS. Direccion General de Politicas de Investigacién en Salud.

Indicador para resultados. Instrumento para medir el logro de los objetivos de los
programas presupuestarios y un referente para el seguimiento de los avances y para la
evaluacion de los resultados alcanzados.

MIR (Matriz de Indicadores para Resultados). La herramienta de planeacién estratégica
que expresa en forma sencilla, ordenada y homogénea la l6gica interna de los programas
presupuestarios, a la vez que alinea su contribucién a los ejes de politica publica y objetivos
del Plan Nacional de Desarrollo y sus programas derivados, y a los objetivos estratégicos
de las dependencias y entidades; y que coadyuva a establecer los indicadores estratégicos
y de gestién, que constituiran la base del funcionamiento del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.

PASH. Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Programa Presupuestario. Categoria programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales y
del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el
cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como del gasto no programable. Se clasifican

de acuerdo a los tipos, grupos y modalidades.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade

T Descripcién del cambio
actualizacion

5 Agosto, 2017 Actualizacion de procedimiento
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(estratégicos)
NUumero de revision Fecha d?, Descripcién del cambio
actualizacion
6 Septiembre, 2023 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica.
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actividades sustantivas y de
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& SALUD

6. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y REPORTE DE INDICADORES
PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES
SUSTANTIVAS Y DE ADMINISTRACION
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6. Procedimiento para la integraciéon
y reporte de indicadores para el INER
seguimiento y evaluacion de las Hoja 75 de 129
actividades sustantivas y de
administracién.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Integrar y difundir el reporte de los indicadores para el seguimiento y evaluacién de las
actividades sustantivas y de administracion del Instituto en los anexos de la carpeta de
la H. Junta de Gobierno.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de las Direcciones de

Atencion Médica, de Ensefianza y de Administracion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado
este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de contribuir
con un ejercicio eficiente, eficaz, oportuno en un marco de rendicién de cuentas.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién, deben conservar la
documentacién del area de conformidad con la clasificacion archivistica y al Catalogo
de disposicién documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

Los indicadores para el seguimiento y evaluacién de las actividades sustantivas y de
administraciobn se concertaran, integraran y reportardn de acuerdo con los
Lineamientos emitidos por la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud

y Hospitales de Alta Especialidad.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

La persona titular de la Direccion de Planeacién Estratégica y Desarrollo
Organizacional debe solicitar de manera semestral y anual mediante oficio los
indicadores para el seguimiento y evaluacion de las actividades sustantivas y de
administracion, asi como los formatos de apoyo, para su reporte como Anexo
estadistico en la carpeta de la reunién de la H. Junta de Gobierno.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacidn deben integrar la informacion
del Anexo estadistico de indicadores para el seguimiento y evaluacion de las
actividades sustantivas y de administracion; los datos que se consignen en dicho anexo
seran obtenidos de los registros enviados por cada una de las areas responsables del
reporte.

Para el registro de la informacién de los indicadores para el seguimiento y evaluacion
de las actividades sustantivas y de administracion, se deben utilizar los formatos
enviados por la persona titular del Departamento de Planeacién a cada una de las areas
responsables.

Las areas responsables de la ejecucion y veracidad de la informacién presentada en
los indicadores seran las Direcciones o Subdirecciones que, de acuerdo al ambito de
competencia, deben reportar el resultado de sus actividades en el Anexo estadistico.
Asimismo, enviar a la persona titular del Departamento de Planeacion la informacion
en el plazo establecido (semestral y anual) para su integracidn oportuna en la carpeta
de la H. Junta de Gobierno.

Cualquier modificacion que se requiera en los rangos de los indicadores para el
seguimiento y evaluacion de las actividades sustantivas y de administracion,
eliminacién o nueva creacioén, es necesario presentarlo como acuerdo para su debida
autorizacion a las personas integrantes de la H. Junta de Gobierno del Instituto.

En caso de que el resultado de algun indicador se ubique fuera de los rangos
establecidos, el area responsable enviara al Departamento de Planeacién una

justificacion sobre dicho comportamiento.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Nk Descripcién de actividades DREIHEIS ©
Act. anexo
Solicita via oficio a los titulares de las
Direcciones de Ensefianza, Atencién
Titular de la Direccion de Médica y de Administracion el
o . reporte de resultados semestrales -
Planeacion Estratégica y 1 Oficio

y/o anuales de los indicadores para
el seguimiento y evaluacién de las
actividades sustantivas y de
administracion.

Desarrollo Organizacional

Envia mediante correo electrénico
los formatos de apoyo a las areas
responsables para el reporte
2 semestral y/o anual de los
indicadores para el seguimiento y
evaluacion de las actividades
sustantivas y de administracion.

Correo electroénico.
Formatos de apoyo

Titular del Departamento de
Planeacién

Recibe solicitud de informacion
sobre los resultados semestrales y/o
anuales de los indicadores para el Oficio.

3 seguimiento y evaluacién de las | Correo electronico.
Titulares de las Direcciones actividades sustantivas y de | Formatos de apoyo.
de Ensefanza, de Atencion administracién, asi como formatos
Médica y de Administracion de apoyo.

Envia por correo electrénico al titular
4 del Departamento de Planeacion la
informacion requerida.

Recibe y revisa la informacion para la
5 integracion de los indicadores, asi | Formato de apoyo
como seguimiento de los resultados.

Titular del Departamento de

Planeacion Integra el Anexo estadistico de

indicadores para el seguimiento y
6 evaluacion de las actividades | Anexo estadistico
sustantivas y de administracién de
forma semestral y/o anual.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Planeacion

Analiza el comportamiento de los
resultados alcanzados de acuerdo
con los rangos establecidos por
indicador.

Revisa que la informaciéon de los
formatos de apoyo coincida con los
resultados registrados en los
indicadores.

Formatos de apoyo

Envia por correo electronico a la
persona titular de la Direccién de
Planeacion Estratégica y Desarrollo
Organizacional el Anexo estadistico
de indicadores para el seguimiento y
evaluacion de las actividades
sustantivas y de administracién, asi
como los formatos de apoyo para su
integracibn como a anexos en la
carpeta de la H. Junta de Gobierno.

Correo electroénico.
Anexo estadistico.
Formatos de apoyo.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y

Desarrollo Organizacional

Titular del Departamento de Planeacion

Titulares de las Direcciones de Ensefianza, de Atencion
Médica y de Administracion

1

Solicita via oficio a los tituares de las
Direcciones de Ensefianza, Atencion
Médica y de Administracion el reporte de
resultados semestrales y/o anuales de los|
indicadores para el seguimiento Y|
evaluacion de las actividades sustantivas
y de administracion.

Oficio

2

Envia mediante comeo electrénico los
formatos de apoyo a las dreas|
responsables para el reporte semestral /|
o anual de los indicadores para el
seguimiento y evaluacion de las
actividades ~ sustartivas y  de
administracion.

Correo electronico

Formatos de
apoyo

Recibe solicitud de informacion sobre los|
resultados semestrales y/o anuales de los|
indicadores para el seguimiento
evaluacion de las actividades sustantivas|
y de administracion, asi como formatos de|
apoyo.

Correo electrénico

Formatos de
apoyo
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Titulares de las Direcciones de Ensefianza, de Atencion
Médica y de Administracién

Titular de la Direccién de Planeacion Estratégica y

Desarrollo Organizacional Titular del Departamento de Planeacion

Recibe y revisa la infomacion para la
integracion de los indicadores, asi como;
seguimiento de los resultados

Formato de apoyo

Integra el Anexo estadistico de
indicadores para el seguimiento Y|
evaluacion de las actividades sustantivas|
y de administracién de forma semestral y/|
oanual.

Anexo estadistico

Analiza el comportamiento de los|
resultados acanzados de acuerdo con log|
rangos establecidos por indicador.

Revisa que la informacion de los formatos|
de apoyo coincida con los resutados|
registrados en los indicadores.

Formato de apoyo

k. 9

Envia por correo electrénico a la personaj
titular de la Direccion de Planeacion|
Estratégica y Desarrollo Organizacional el
Anexo estadistico de indicadores para el
seguimento y evaluacion de las|
actividades sustantivas y de|
administracion, asi como los formatos de
apoyo para su integracion como a anexos|
en la carpeta de la H. Junta de Gobierno.

Correo electrdnico

Anexo estadistico

Formatos de
apoyo

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
6.2 Catalogo de Indicadores para el Seguimiento y Evaluacion de las N/P
Actividades Sustantivas y de Administracion.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It - . L2
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Anexo estadistico
; De acuerdo a la
Indicadores para e,
e clasificacion
el seguimiento y archivistica
evaluacion de las . y Direcciones de area N/P
L Catéalogo de
actividades : e
: disposicion
sustantivas y de
. L documental
administracion
De acuerdo a la
7.2  Oficio mediante el clas!flgaplon Dwgcmon de, .
cual se solicita la archivistica y Planeacién Estratégica N/P
) S Catélogo de y Desarrollo
informacion . 7 o
disposicion Organizacional
documental
7.3 Correo De acg_erdq’a la
- clasificacion
electrénico  por S
) archivistica y Departamento de
medio del cual se . > N/P
. Catélogo de Planeacion
solicita ; .
) L disposicion
informacion
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Evaluacion: andlisis sistematico y objetivo de una intervencion publica cuya finalidad es
determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asi como eficiencia, eficacia,

calidad, resultados, impacto y sostenibilidad.
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6. Procedimiento para la integraciéon
y reporte de indicadores para el INER
seguimiento y evaluacion de las Hoja 82 de 129
actividades sustantivas y de
administracién.

9.0

8.2

8.3

8.4

8.5

Indicador de resultados: herramienta cuantitativa y cualitativa que permite mostrar, a
manera de indicios y sefiales, el resultado o cambio en las condiciones de vida de la
poblacion que se derivan de la implementacion de una intervencion publica.

Indicador. Punto de referencia que brinda informacién cualitativa o cuantitativa y permite
medir los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucién de un proyecto, programa o
actividad.

Matriz de indicadores: resumen de un programa en una estructura de una matriz de
cuatro filas por cuatro columnas mediante la cual se describe el fin, el propésito, los
componentes y las actividades, asi como los indicadores, las metas, los medios de
verificacion y supuestos para cada uno de los objetivos.

Monitoreo: proceso continuo que usa la recoleccion sistematica de informacion, como
indicadores, estudios, diagndsticos, etcétera, para orientar a los servidores publicos cerca
de los avances en el logro de objetivos de una intervencién publica respecto de los

resultados esperados.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade

T Descripcién del cambio
actualizacion

5 Agosto, 2017 Actualizacién de procedimientos

6 Septiembre, 2023 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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7. Procedimiento para la integracién INER
y seguimiento de programas Hoja 84 de 129
gubernamentales.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Integrar de acuerdo con los lineamientos emitidos por las instancias globalizadoras los
programas gubernamentales que sean aplicables al Instituto con la participacion de las
distintas areas del mismo.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de las areas sustantivas y

administrativas para la integracion y seguimiento de los programas gubernamentales.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado
este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con la finalidad de
contribuir con la mejora de procesos y cumplir con la normatividad aplicable en la
materia.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion, deben conservar la
documentacién del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben atender los programas
gubernamentales que a éste correspondan de acuerdo con los ordenamientos emitidos
por las instancias globalizadoras.

La persona titular del Departamento de Planeacion debe solicitar a las areas

sustantivas y administrativas, mediante oficio y/o correo electrénico los informes de
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7. Procedimiento para la integracién INER
y seguimiento de programas Hoja 85 de 129
gubernamentales.

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

actividades de cada uno de los programas gubernamentales, asi como la
documentacién que acredite las acciones realizadas, dicha documentacion estara bajo
resguardo de las areas ejecutoras.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben integrar la informacion
de cada programa gubernamental y la persona titular del Departamento de Planeacion
revisa que cumpla con los lineamientos emitidos por las instancias globalizadoras y
presentar los informes correspondientes en el plazo establecido.

Las personas titulares de las areas sustantivas y administrativas deben remitir mediante
oficio y/o correo electrénico, el reporte de las acciones realizadas de acuerdo con las
directrices del programa gubernamental en que participen, en los plazos establecidos
y para el cumplimiento de programas aplicables.

La persona titular del Departamento de Planeacion envia mediante correo electrénico
a la persona titular de la Direccion de Planeacién Estratégica y Desarrollo
Organizacional el reporte de las acciones realizadas del programa gubernamental para
revision y visto bueno.

Una vez concluida la revision del programa gubernamental, a la persona titular del
Departamento de Planeacién envia, mediante oficio y/o correo electrénico a la instancia
globalizadora el reporte de acciones realizadas en tiempo y forma para cumplir con los
plazos establecidos.

En caso de que las instancias globalizadoras requieran de alguna modificacién o
justificacion respecto a la informacién remitida, la persona ejecutora y responsable del
area correspondiente debe entregar, a solicitud de la persona titular del Departamento

de Planeacion, la informacion requerida, en los plazos establecidos para el mismo fin.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Planeacion

Recibe y revisa la solicitud de
informacion del programa
gubernamental e inicia con su
integracion, dando seguimiento a los
resultados antes generados.

Personal del Departamento
de Planeacion

Integra la informacién en los

formatos correspondientes.

Analiza el comportamiento de los
resultados.

Titular del Departamento de
Planeacién

¢ Falta informacion?

Si. Turna por correo electrénico a los
responsables de las areas
sustantivas y administrativas
especificando que informacion hace
falta. Regresa a la actividad 2.

No. Envia por correo electronico el
seguimiento correspondiente a la
persona titular de la Direccién de
Planeacién Estratégica y Desarrollo
Organizacional, para su revision vy
visto bueno.

Titular de la Direccién de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

Revisa la integracion y seguimiento
de los resultados.

¢ Existe comentarios al reporte?

Si. Solicita a los responsables de
ejecucion del programa
gubernamental dar atenciébn en
conjunto. Regresa a la actividad 5.

No. Continua en la actividad 9.

Reporte

Titular del Departamento de
Planeacién

Envia mediante oficio y/o correo
electrénico a la instancia
globalizadora el informe  del
programa gubernamental solicitado.

Oficio
Correo electrénico
Informe

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Ttular del Departamento de Planeacion

Personal del Departamento de Planeacion

Titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo

Organizacional

1

Recibe y revisa la solicitud de
informacion  del  programa
gubemamental e inicia con su

integracion, dando!
seguimiento a los resultados
antes generados.

Integra la informacion en los|
formatos comrespondientes.

Analiza el comportamiento de
los resultados.

(Faltainformacion?

Si
h J 4

Turna por correo electrénico a
los responsables de las areas
sustantivas y administrativas
especificando que informacion
hace falta. Regresa a la]
actividad 2.

5

Envia por correo electronico el
seguimiento - comespondiente
a la persona tituar de Ia|
»|Direccion  de  Planeacion|
Estratégica 'y  Desarrollo
Organizacional, para  su
revision y visto bueno.
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gubernamentales.
Tiitular del Departamento de Planeacion Personal del Departamento de Planeacion Titiar dela Direccién de Plar!eacﬁ n Esratégica y Desarmllo
Organizacional
6
Revisa la integracion |
seguimiento de los resultados
Reporte
¢Existe comentarios al
reporte?
St
A J 1
Solicita  los responsables def
ejecucion  del  programal
No gubemamental dar atencion
en conjunto. Regresa a laf
actividad 5.
8
¥ Continua en la actividad 9.
9
Envia mediante oficio ylo
correo  electrénico  a  a|
instancia  globalizadora el
informe  del  programa|
gubemamental solicitado.
Correo electronico
Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

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

N/P

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

conservacion conservarlo

identificacion Unica

7.1 Informe

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Planeacion

Departamento de

N/P

7.2 Oficio

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Planeacion

Departamento de

N/P

7.3 Correo
electrénico

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Planeacién

Departamento de

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Instancia Globalizadora. El concepto de instancia globalizadora se enfoca a la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcién Publica, Direccion

General de Evaluacion y Desempefio, Direccion General de Informacion en Salud,

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos

Personales y la CCINSHAE.
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CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

9.0
Nimero de revision Fecha d.e, Descripcion del cambio
actualizacion
5 Agosto, 2017 Actualizacién de procedimiento
6 Septiembre, 2023 Actualizacién del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA DE EROGACIONES PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES
Y HOMBRES (ANEXO 13)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Concentrar la informacién del Programa Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres en especifico el programa transversal denominado Anexo 13, para dar
cumplimento a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico aplicables al Instituto, con el fin de promover la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.

2.1. A nivel externo: el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito

Pablico (SHCP), Direcciébn General de Programacion y Presupuesto (DGPyP) e
Instituto de Mujeres (INMujeres) para la emision de lineamientos, la concertacién y

revision del comportamiento del Programa.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado este
procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de cumplir con el
procedimiento descrito.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion deben atender el Programa
Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en especifico el programa
transversal Anexo 13 que a éste correspondan, de acuerdo con los lineamientos emitidos
por la Direccién General de Programacion y Presupuesto (DGPyP).

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion, debe conservar la
documentacion del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catélogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General

de Archivos.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Para el cumplimiento del Programa Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres (Anexo 13), la persona titular del Departamento de Planeacion debe recibir de
las areas responsables la informacién a registrar en el Portal Aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (PASH).

La persona titular del Departamento de Planeacion debe solicitar la informacion del
programa Erogaciones para la lgualdad entre Mujeres y Hombres (Anexo 13), mientras
que las personas adscritas al Departamento de Planeacién, debe integrar la informacién
y la persona titular del Departamento, revisa que cumpla con los lineamientos emitidos
por la instancia fiscalizadora y presentar los informes trimestrales.

Los responsables de las areas que, de acuerdo con las directrices del Programa
Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (Anexo 13) participen en la
ejecucion de las acciones determinadas por la instancia fiscalizadora, deben entregar en
tiempo y forma de acuerdo con los plazos establecidos por la Direccion General de
Programacion y Presupuesto, el reporte de acciones realizadas en cumplimiento a los
Programa Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (Anexo 13).

La integracion de los informes de actividades de cada una de las acciones del Programa
Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (Anexo 13) esta a cargo de la
persona titular del Departamento de Planeacion y son solicitados a las personas
responsables mediante oficio y por correo electrénico, con la documentacién que soporte
las acciones realizadas, dicha documentacién, estara bajo resguardo de las areas
ejecutoras del programa.

Las areas ejecutoras enviaran la meta, avances, justificaciéon a la variacion y el reporte
de las acciones realizadas a la persona titular del Departamento de Planeacion, mediante
oficio y/o correo electrénico, en tiempo y forma dentro de los periodos establecidos por la
DGPyP.

En caso de que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Direccion General de
Programacion y Presupuesto, requieran de alguna modificacién o justificacién respecto a
la informacion entregada, la persona titular del &rea responsable y ejecutora de la misma
debe entregar, a solicitud de la persona titular del Departamento de Planeacion, la

informacion solicitada, en los plazos establecidos para ello.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Recibe y revisa el reporte de las | Oficio y/o correo
1 acciones realizadas e inicia con su electrénico.
integracion, dando seguimiento a los | Informe de avance
resultados antes generados. de acciones
. L Anexo 1
Integra la informacion en los
2 . Anexo 2
formatos correspondientes.
Anexo 3
3 Analiza el comportamiento de los
resultados.
¢ Falta informacion?
Personal del Departamento _ _ _
de Planeacioén 4 Si. Turna mediante correo | Correo electrénico
electrénico a las areas
correspondientes especificando que
informacion hace falta. Regresa a la
actividad 2.
5 No. Entrega el informe del Programa Anexo 1
Erogaciones para la Igualdad entre Anexo 2
Mujeres y Hombres (Anexo 13) al Anexo 3
titular  del Departamento  de
Planeacién para su visto bueno.
Contindia actividad 6.
Titular del Departamento de Revisa la integracion y segu!mlento Anexo 1
g, 6 de los resultados y autoriza su Anexo 2
Planeacion o
presentacion. Anexo 3
Realiza la captura de la informacion
. Anexo 1
Personal del Departamento en el Portal Aplicativo de la
> 7 . - o Anexo 2
de Planeacion Secretaria de Hacienda y Crédito ANexo 3
Publico (PASH).
Notifica mediante correo electrénico
a la Direccion de Integracion
Titular del Departamento de Programatica Presupuestal de la -
g 8 . - Correo electrénico
Planeacién Secretaria de Salud, que el registro
de los avances ha sido actualizado
en el Portal.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Planeacion Personal del Departamento de Planeacion

INICIO
1

inicia con

Recibe y revisa el reporte de]
las acciones realizadas e

dando seguimiento a los
resultados antes generados.

su integracion,

Oficio y/o correo
electrénico

Informe de avance
de acciones

Integran la informacion en los
formatos comrespondientes.

Anexo 1

Analizan el

de los resultados.

comportamiento

¢Falta informacion?

Si
h 4

4

Turna me
electrénico

hace falta.
© actividad 2.

correspondientes
especificando que informacion

diante correo
a las areas

Regresa a la|

@Q

5

Entrega el

Planeacion

Programa Erogaciones para la
Igualdad entre Mujeres y
Hombres (Anexo 13) al titular
del Departamento de

bueno. Continta actividad 6.

informe  del

para su Vvisto

Hoja 95 de 129
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Titular del Departamento de Planeacion Personal del Departamento de Planeacion

Revisa la integracion vy
seguimiento de los resultados
y autoriza su presentacion.

Anexo 1

==

v 7

Realiza la captura de Ia
informacién en el Portal
Aplicativo de la Secretaria de|
Hacienda y Crédito Publico
(PASH).

Anexo 1

-

A 8

Notifica ~ mediante  correo
electrénico a la Direccion de
Integracién Programatica
Presupuestal de la Secretaria
de Salud, que el registro de
los avances ha sido
actualizado en el Portal.

Correo electrénico

v

Termina
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6.0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo

(cuando aplique)

6.1

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Oficio

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catéalogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

7.2 Correo electrénico

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catalogo de
disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

7.3 Anexo 1

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catélogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

7.4 Anexo 2

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catalogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P

7.5. Anexo 3

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catalogo de

disposicion
documental

Departamento de
Planeacién

N/P
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Dependencia Globalizadora. Es aquella institucion publica subordinada en forma
directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tiene encomendados. Las
dependencias de la Administracion Publica Federal son las secretarias de estado y los
departamentos administrativos segun lo establece la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal. El concepto de instancia fiscalizadora se enfoca en la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

8.2 Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Es un programa dirigido a
mujeres para promover la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres. Para ello el
Gobierno federal a través de programas presupuestarios destinan recursos para su
implementacion.

8.3 PASH. Portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. L Fecha de L .
NUumero de revision o, Descripcién del cambio
actualizacion

0 Septiembre, 2023 Creacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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1.0 PROPOSITO

11

Mantener actualizado el inventario de normas internas del Instituto, de acuerdo con los
criterios, politicas y estrategias emitidos por la instancia globalizadora en la plataforma
establecida por la Secretaria de la Funcion Publica, con el fin de contribuir con registro
oportuno y confiable de instrumentos normativos que regulan la operacién y
funcionamiento de los procesos sustantivos y administrativos para el ejercicio y desarrollo

de las facultades, atribuciones en el desempefio de actividades institucionales.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a la unidad responsable Secretaria de la
Funcion Publica para la concertacion, emision de lineamientos y revision de las normas

internas que regulen la operacion y funcionamiento del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado este
procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de cumplir con los
lineamientos establecidos.

La persona titular del Departamento de Planeacién debe atender el proceso de
Simplificacion de Normas Internas del Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y
a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica (conforme a la normatividad aplicable
en la materia).

Para la simplificacion de normas internas, la persona titular del Departamento de

Planeacién debe contar con las normas internas sancionadas para su registro de
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

actualizacion en la plataforma electronica que se encuentre en uso dispuesta por la
Secretaria de la Funcion Publica.

La persona asignada adscrita al Departamento de Planeacion, debe registrar en la
plataforma electrénica que se encuentre en uso dispuesta por la Secretaria de la Funcion
Publica, todos los documentos normativos sancionados que regulen la operacion y
funcionamiento del Instituto.

La persona asignada adscrita al Departamento de Planeacidn debe realizar la conciliacion
de la normateca institucional y la plataforma electrénica que se encuentre en uso
dispuesta por la Secretaria de la Funcién Publica, con el fin de mantener un inventario de
instrumentos normativos actualizados.

La persona titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional
debe designar mediante oficio a las personas servidoras publicas encargadas de llevar a
cabo la actualizacion de la plataforma electronica que se encuentre en uso dispuesta por
la Secretaria de la Funcion Publica.

La persona titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional
debe supervisar los registros en la plataforma electrénica que se encuentre en uso
dispuesta por la Secretaria de la Funcién Puablica, para el cumplimiento de las actividades
de registro y control en la plataforma.

La persona titular del Departamento de Planeacion debe comunicar mediante correo
electronico al Organo Interno de Control los movimientos registrados en la plataforma
electrénica que se encuentre en uso dispuesta por la Secretaria de la Funcién Publica

para validar los instrumentos normativos actualizados, creados y/o eliminados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable @, Descripcién de actividades DESLTIEEE O
Act. anexo
Sistema de
. . o Administracién de
Recibe y revisa el Manual e inicia con Normas Internas
1 su registro o modificacién, de de Ia
acuerdo al tipo de norma. - s
Administracion
Publica Federal
¢La norma es nueva?
ggr;g;}aelsc?ér?epartamento 2 Si. Se i_n'icia el registro como nuevay
se clasifica de acuerdo con el tipo de Sistema de
norma se refiera. Continua en la | Administracion de
actividad 4. Normas Internas de
la Administraciéon
3 No. Se inicia movimiento de edicién Publica Federal
para actualizar datos de
identificacién. Continla en la
actividad 4.
4 Revisa el movimiento realizado para
su envio.
Titular del Departamento de ¢El movimiento es correcto? Sistema de
Planeacién No. Regresa a la actividad 1. Administraciéon de
5 Normas Internas
. . - . dela
6 Si. EnV|_a e! ] movimiento realizado Administracion
para validacion del Organo Interno Publica Federal
de Control. Continua actividad 7.
7 Revisa el movimiento realizado para
validacion.
¢ El movimiento es correcto?
Personal del Organo Interno 8 No. Regresa a la actividad 4. Sistema de
de Control Administracién de
9 Si. Valida el movimiento y envia ala | Normas Internas
persona Asesora de la Secretaria de dela
la Funcién Publica para su validacion Administracién
e integracion al inventario. Continua Publica Federal
actividad 10.
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Responsable Nk Descripcién de actividades DEEIIENEE
Act. anexo

Revisa el movimiento para validacion

10 | e incorporacion al inventario del
Sistema.
¢ El movimiento es correcto?

la Funcion Pablica ] ] o ) .
12 Si. Valida el movimiento e incorpora Sistema de

al inventario del Sistema de | Administracion de

Administracion de Normas Internas
de la Administracién Publica Federal
de la Secretaria de la Funcion
Publica.

Normas Internas
de la
Administracion
Publica Federal

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Departamento de
Planeacion

Titular del Departamento de

Planeacion Control

Personal del Organo Intemo de

Asesora de la Secretarfa de la Funcion
Piblica

INICIO
1

Recibe y revisa el Manual e
inicia con su registro o
modificacién, de acuerdo al
tipo de norma.

Sistema de
Administracién de
Normas Intemas
de la
Administracion
Puablica Federal

¢lanorma es nueva?

Si
A 4

2

Se inicia el registro comol
nueva y se clasifica de
acuerdo con el tipo de norma
se refiera. Continua en la
actividad 4.

Sistema de
Administracion de

b

Administracion
Piblica Federal

Se inicia movimiento de
edicion para actualizar datos
de identificacion. Continlia en
la actividad 4.

Sistema de
Administracion de
Normas Intemas

de la
Administracion
Publica Federal

Revisa el movimiento
realizado para su envio.
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Personal del Departamento de

Titular del Departamento de
Planeacion

Personal del Organo Intemo de

Control

Asesora de la Secretaria de la Funcién

Publica

¢Elmovimierto es
correcto?

Regresa a laactividad 1.

®

Envia el movimiento realizado
para validacién del Organo
Intemo de Control. Continua
actividad 7.

6

Sistema de
Administracién de

Normas Intemas
dela
Administracion
Pablica Federal

realizado para validacion.

movimiento|

<

A.
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Personal del Departamento de Titular del Departamento de Personal del Organo Intemo de Asesora de la Secretaria de la Funcién
Planeacion Planeacion Control Publica

¢Elmovimiento es
correcto?

Regresa a laactividad 4.

é 9

Valida el movimientoy envia a|
la persona Asesora de Ia
Secretaria de la  Funcion,
Publica para su validacién e
integracion  al  inventario.
Continua actividad 10.

L

Sistema de.
Administracion de

Publica Federal

i 10

Revisa el movimiento para
validacién e incorporacion al
inventario del Sistema.

¢El movimierto es
correcto?

11

Regresa a la actividad 4.

é 12

Valida el movimieno e
incorpora al inventario del
Sistema de Administracion de!
L—» Nomas Internas de |la|
Administracién Publica|
Federal de la Secretaria de Ia|
Funcién Publica.

Sistema de
Administracion de
Normas Intemas.
de la

Administracion
Pablica Federal

A

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Inventario

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicion
documental

Departamento de
Planeacion

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Norma interna administrativa: Politicas, lineamientos, acuerdos, normas, circulares,

formatos y oficios, asi como criterios, reglamentos, metodologias, instructivos, reglas,

manuales y otras disposiciones de naturaleza anéloga, cuya finalidad sea regular la

operacion y funcionamiento interno de las Direcciones de area y sus areas adscritas.

8.2  Sancién: Aprobacion o legitimacién de un acto, uso o una costumbre.

8.3 SANI. Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica Federal,

portal publico del registro electrénico que, administrado por la Secretaria de la Funcién

Pudblica para difundir y poner a consulta de los usuarios y servidores publicos, los manuales

de organizacion, los manuales de procedimiento y de servicios al publico a que se refiere el

articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

8.4 SFP. Secretaria de la Funcion Publica.




&) SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Rev. 05

Cédigo:
NCDPR 081

9. Procedimiento para el registro de
Normas Internas en la plataforma
establecida por la Secretaria de la
Funcién Publica.

S’

INER

Hoja 108 de 129

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

0

Septiembre, 2023 Creacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11 Apoyar en el disefio y elaboracion de formatos médico-administrativos solicitados por las
areas sustantivas y administrativas del Instituto, que contribuyen en el desarrollo de sus
actividades.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Planeacion.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de las areas que intervienen en

el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado este
procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este
procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion, deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion son responsables de apoyar a
las diferentes areas del Instituto en el disefio y elaboracién de formatos médico-
administrativos.

El Departamento de Planeacién es la Unica area autorizada para llevar a cabo la

elaboracién, sancion y baja de formatos médico administrativos en el Instituto.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Las areas deben enviar mediante oficio o correo electrénico a la persona titular del
Departamento de Planeacién el formato a sancionar, actualizar o dar de baja, a fin de
integrar los logotipos autorizados por la Secretaria de Salud y el Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, asi como el cédigo institucional.

El cddigo asignado a cada formato se conforma de la siguiente manera: INER-area de
adscripcidon-nimero consecutivo (mes.afio). Por lo que respecta a los formatos que
pertenecen al Expediente Clinico, el cddigo asignado sera de la siguiente forma: INER-
EC-area de adscripcion-niimero consecutivo (mes.afo).

Por lo que respecta a los formatos que pertenecen al Expediente Clinico, estos deberan
tener el visto bueno de la Presidencia del Comité del Expediente Clinico.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién remitiran por correo electrénico
al area, para revisién y visto bueno del formato, el cual ser4 entregado en archivo PDF o
PDF editable, evitando que pueda modificarse el cuerpo del documento, asi como la
Solicitud para la sancién, actualizacion o baja de formatos INER-DP-01.

El area es responsable de establecer el consumo y reproduccion del formato,
registrandose en la Solicitud para la sancién, actualizacion o baja de formatos INER-DP-
01, si la cantidad de documentos solicitados para la reproduccién del formato, es menor
a 250 copias mensuales, el area responsable del documento debe hacerse cargo de su
reproduccién. Los formatos que superen las 250 reproducciones mensuales, se
resguardaran en el Almacén General que debera gestionar su reproducciéon en conjunto
con la Oficina de Audiovisual.

En el caso de formatos que necesitan ser elaborados con un software especial del que el
Departamento de Planeacion no disponga, se solicitara apoyo al titular de la Oficina de
Audiovisual.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion son responsables de realizar el
tramite de baja de formatos, previa solicitud del &rea responsable del mismo, dando aviso
mediante correo electrénico al titular del Almacén en caso de ser necesario para detener
su reproduccion.

El area responsable del formato que se da de baja debera retirar los documentos del
Almacén General para su disposicion final.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion son responsables de mantener

actualizada la base de datos de los formatos médico-administrativos institucionales.
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3.14 El area responsable del formato debera dar a conocer a las areas que lo utilicen, los

cambios, sancion o baja correspondiente, lo anterior a fin de evitar confusiones en la

aplicacion de los mismos.

3.15 Es responsabilidad de las areas el manejo responsable de los formatos sancionados y

actualizados, evitando mantener documentos anteriores en resguardo y en uso.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Nk Descripcién de actividades DEEIENEE ©
Act. anexo
Recibe oficio o correo electrénico con
el formato para:
Personal y Titular del ¢ Cregr. Continua en  la Oficio o correo
- 1 actividad 2. g
Departamento de Planeacién : : electrénico.
e Actualizar. Continua en la
actividad 2.
e Dar de baja. Continua en la
actividad 4.
Personal del Departamento Elabora y/o actualiza el formato
iy 2 . . . T Formato
de Planeacion dandole identidad institucional.
Envia por correo electronico el
3 formato al area para revision y visto | Correo electrénico.
bueno.
4 Remite por correo electrénico al area
la Solicitud para la sancién,
actualizacion o baja de formatos
Personal y Titular del INER-DP-OL.
Departamento de Planeacién < Se solicita la baja del formato? Sohcnud_para la
sancion,
5 Si: El area entrega al Departamento actualizacion o baja
- . de formatos
de Planeacion la solicitud para la
L . . . INER-DP-01.
sancion, actualizacion o baja de
formatos requisitada y firmada.
Continua en la actividad 14.
6 No: Continua en la actividad 7.
Area responsable del formato 7 Revisa el formato. Formato.
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o baja de formatos médico
administrativos
Responsable Nk Descripcién de actividades DEEIENEE ©
Act. anexo
¢ Existe cambios en el formato?
8 Si: Envia mediante correo
electrénico el formato al personal del
Departamento de Planeacion
) solicitando los cambios a realizar.
Area responsable del formato Continda en la actividad 10.
Solicitud para la
9 No: Da el visto bueno y entrega la sancion,
solicitud debidamente requisitada y | actualizacién o baja
firmada al Departamento de de formatos
Planeacién. Continda en la actividad INER-DP-01.
12.
Personal y Titular del Recibe el formato con los cambios
. 10 . Formato
Departamento de Planeacion solicitados.
Personal del Departamento 11 Realiza los cambios solicitados por el
de Planeacion area responsable.
Solicitud para la
Firma la solicitud para la sancion, sancion,
12 | actualizacion o baja de formatos y | actualizacién o baja
sanciona el formato. de formatos
INER-DP-01.
Titular del Departamento de
Planeacién Envia mediante correo electronico el
formato sancionado a la persona L
) . - i . Correo electronico.
titular del area solicitante; y envia
13 . - . Formato
copia electronica al titular del .
o . sancionado.
Almaceén si el formato es reproducido
por éste.
Registra en la base de datos la
creacion, actualizacion y baja del
Personal del Departamento . L
i 14 | formato y archiva la solicitud de
de Planeacion . .
sancion para llevar un registro
histérico.
Termina procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05

§ SALUD | | bEPARTAMENTO DE PLANEACION COSL?S:PR 081

10. Procedimiento para la | INER
elaboracioén, sancién, actualizacién
o baja de formatos médico
administrativos

Hoja 115 de 129

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal y Titular del Departamento de Personal del Departamento de - N L
Y Planeacic')np p|ane;cién Arearesponsable del fotmato Titular del Departamento de Planeacion

INICIO
1

Recibe oficio o coreo
electrénico con el formato
para:
* Crear. Continua en la
actividad 2.
* Actualizar. Continua en la
actividad 2.
* Dar de baja. Continua en la
actividad 4
Oficio o comeo
electrénico

1 2

Elabora yl/o actudiza el
formato  dandole  identidad!

institucional.
Oficio o coreo
electrénico

L.

Envia por correo electrénico el
formato al area para revisién y

visto bueno.
@ﬂ

v 4

Remite por correo electrénico
al area la Solicitud para la
sancion, actualizacion o baja
de formatos INER-DP-01.

Solicitud para la
sancion,
actuaizacion o

¢Se sdlicita la baja del

Si
h 4

5
El area entrega a
Departamento de Planeacion
la solicitud para la sancion,
actualizacion o baja de

formatos requisitada y
o firmada. Continua en la
actividad 14.

— Continua en la actividad 7.
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Personal y Titular del Departamento de
Planeacion

Personal del Departamento de
Planeacion

Arearesponsable del fotmato

Titular del Departamento de Planeacion

Revisa el formato.

Formato

¢Existe cambios en el
formato?

Si
v 8

Envia mediante correo
electrénico el formato al
personal del Departamento de
Planeacion  solicitando  los o
cambios a realizar. Continlia
en la actividad 10

[

Recibe el formato con los
cambios solicitados.

Formato

i 11

Realiza los cambios
solicitados  por el area
responsable.

9

Da el visto bueno y entrega la
solicitud debidamente
requisitada y firmada al [¢—
Departamento de Planeacion.
ContinGa enla actividad 12.

Solicitud para la
sancion,
actualizacion o
baja de formatos
INER-DP-0L

¢ 12

Firma la solicitud para la
sancion, actualizacion o baja
de formatos y sanciona el

formato.
Solicitud para la
sancion,
actualizacion o
bajade formatos
INER-DP-0]
A 12
Envia mediante correo|
electronico el formato

sancionado a la personal
titular del area sdlicitante; vy

[ .

Registra en la base de datos
la creacion, actualizacion y
baja del formato y archiva la
solicitud de sancién para]
llevar un registro histérico.

Termina

envia copia electronica al
titular del Almacén si el
formato es reproducido por
éste.

Correo electronico.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros e - o A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud para la De acugrdo c.qn ala
sancion clasificacion Departamento de
L archivistica y Catalogo P i INER-DP-01
actualizacion 0] . N Planeacioén
X de disposicion
baja de formatos
documental
De acuerdo con a la
clasificacion Departamento de
7.2 Oficio archivistica y Catalogo P i N/P
. N Planeacioén
de disposicion
documental
De acuerdo con a la
clasificacion
7.3 Correg . archivistica y Catalogo Departamen}o de N/P
electrénico . o Planeacion
de disposicion
documental
¢ INER-area de
adscripcion-nimero
De acuerdo con a la :
e consecutivo
clasificacion Departamento de (mes.afio)
7.4 Formato archivistica y Catalogo %Ianeacién INER' EC-4 & d
de disposicion * d ‘EL-a area de
documental adscripcién-nimero
consecutivo
(mes.afio)

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Baja: mecanismo o modalidad mediante la cual se elimina una disposicion interna del
inventario, por no considerarse necesaria su aplicacién, haberse cumplido con su trabajo o

haber una actualizacion de esa disposicion.
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8.2 Expediente clinico: es el conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente,
gue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenologicos,
electrénico, magnéticos, electromagnéticos, 6ptico, magneto-6pticos y de cualquier otra
indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su
caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencién en la atencion
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

8.3 Formato: documento con caracteristicas especiales que permite registrar determinados
datos conforme a las necesidades de quien los crea y/o gestiona los archivos.

8.4 Sancion: aprobacion o legitimacion de un acto, uso o una costumbre.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fechade

T Descripcién del cambio
actualizacion

NUmero de revision

5 Agosto, 2017 Actualizacion de procedimiento

6 Septiembre, 2023 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud para la sancién, actualizacién o baja de formatos (INER-DP-01)
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10.1 Solicitud para la sancion, actualizacion o baja de formatos

INER-DP-01

SALUD SOLICITUD PARA LA SANCION, ACTUALIZACION
O BAJA DE FORMATOS

Q INSTITUTO NACIONAL
@39 e enrermEDADES

RESPIRATORIAS

— L0
NER

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Departamento de Planeacion Fecha [ Folio
NOMBRE DEL FORMATO COMPROBANTE DE VACUNACION
CLAVE J j
SANCION [] ACTUALIZACION [ ] BAJA [X]
AREA RESPONSABLE DEL FORMATO
Area Responsable
OBJETIVO DEL FORMATO
4EL FORMATO CUENTA CON INSTRUCTIVO DE LLENADO? 4EL FORMATO SE INTEGRARA AL EXPEDIENTE CLINICO?
s NG [ sl NO [
4EL FORMATO FUE PRESENTADO EN ALGUN COMITE? NOMBRE DEL COMITE:
5100 NO [
MENCIONE EL NOMERE DEL O LOS PROCEDIMIENTOS A LOS QUE PERTENECE EL FORMATO
#QUE AREAS UTILIZAN EL FORMATO?
CONSUMO MENSUAL | JUSTIFICACION DE CONSUMO
REPRODUCCION
MIMEGGRAFO (] REQUISICION DE COMPRA (EXTERND) 1 ARCHIVO ELECTRONICO MODIFICABLE PDF (] O WORD [
ARCHIVO ELECTRONICO EN PDF (] EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO [
DBSERVACIONES

EN CASO DE BAJA JUSTIFIQUE EL MOTIVO DETALLADAMENTE

FIRMAS DE AUTORIZACION

C.P. ROSA MARIA VIVANCO OSNAYA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION

RESPONSABLE DEL FORMATO

INER-DP-01 (12.2022)
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1.0 PROPOSITO

11

Presentar a las autoridades y comunidad en general un instrumento esencial que permita
reflejar las debilidades y fortalezas del Instituto, con informacién de actividades y logros
alcanzados relacionados con la investigacién, ensefianza, atencibn médica,
administracion y planeacion, bajo un marco de rendicibn de cuentas en un ejercicio

transparente los recursos.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Planeacion
y al personal de todas las areas del Instituto que participan en la integraciéon del mismo.
A nivel externo: el procedimiento es aplicable a la poblacién en general que desee solicitar

o consultar la informacién en la pagina web del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Planeacién deben mantener actualizado este
procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, debiendo cumplir con el procedimiento
correspondiente.

Las personas adscritas al Departamento de Planeacion, deben conservar la
documentacion del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catélogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

La persona titular del Departamento de Planeacién debe integrar los datos de las areas
sustantivas y administrativas para el Informe de Autoevaluacion de la persona titular de
la Direccidén General del Instituto.
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3.4

3.5

3.6

3.10

La solicitud de informacion a las personas titulares de las Direcciones de Area se debe
realizar a principios del mes de enero de cada afio y debe contener informacién del 01 de
enero al 31 de diciembre del afio a reportar.

La persona titular del Departamento de Planeacion deben integrar el Informe de
Autoevaluacion, consolidando la informacion de todas las Direcciones de Area del
Instituto.

Una vez integrado el Informe, la persona titular del Departamento de Planeacion lo turna
a revision y visto bueno de la persona titular de la Direccién de Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional quien a su vez lo envia a la persona titular de la Direccion
General para su revision y/o autorizacion.

Una vez autorizado el Informe por la persona titular de la Direccién General, la persona
titular del Departamento de Planeacion debe solicitar mediante correo electronico a la
persona titular del Departamento de Informatica su publicacién en la pagina Web del
Instituto, con la finalidad de darlo a conocer a toda la comunidad y dar cumplimiento a los

lineamientos establecidos en materia de transparencia y rendicion de cuentas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . . Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Solicita mediante oficio a las
1 personas titulares de las Direcciones Oficio
de Area la informacién necesaria para
la integracion del informe.
2 Recibe la informacion solicitada en
los tiempos establecidos.
. Analiza la informacién recibida por
Titular del Departamento de 3 cada Direccién de Area P
Planeacion '
L Informe de
4 Integra el Informe de Autoevaluacion. P
Autoevaluacién
Remite a la persona titular de la
5 Direcciéon de Planeacion Estratégica
y Desarrollo Organizacional, el
Informe para revisién y/o visto bueno.
6 Revisa el Informe de Autoevaluacion.
¢ Realiza cambios a la informacion?
Titular de la Direccién de
Planeacion Estratégica y 7 Si. Regresa a la actividad 4.
Desarrollo Organizacional
No. Lo turna a la persona titular de la
8 Direcciéon General para su revision
y/lo autorizacion. Continlla en la
actividad 9.
9 Recibe el informe de autoevaluacion Informe de
y hace la revision correspondiente. autoevaluacion
¢Hace correcciones al Informe de
Titular de la Direccién Autoevaluacion
General . -
10 |Si. Regresa a la actividad 4.
11 |No. Autoriza la publicacion del
Informe de Autoevaluacién. Continta Informe de-
actividad 12 autoevaluacion
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Planeacion

poblacién en general.

Solicita a la persona titular del
Departamento de Informética la
12 difusion del Informe
Autoevaluacion en la pagina Web del
Instituto para ser consultado por la

de

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Direccién de Planeacion
Titular del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Titular de la Direccién General

Organizacional
INICIO
1

Solicita mediante oficio a las
personas titulares de las
Direcciones de Area la
informaciéon necesaria para la|
integracion del informe.

Oficio

Recibe la informacion
solicitada en los tiempos
establecidos.

Analiza la informacion recibida
por cada Direccién de Area.

Integra el Informe de

Autoevaluacion
informe de
Autoevaluacion

! 5

Remite a la persona titular de
la Direccion de Planeacion
Estratégica y Desarrollo
Organizacional, el Informe
para revisién y/o visto bueno.

Revisa el Informe de
Autoevaluacion.

v

<
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Titular del Departamento de Planeacion

Titular de la Direcciéon de Planeacion
Estratégica y Desarrollo
Organizacional

Titular de la Direccion General

2Realiza cambios a la

informacion?

si

v 7
Regresa a la actividad 4.

No
8

Lo tuma a la persona titular de
la Pl_rgcclon General para su
revision  y/o autorizacion.
Continta en la actividad 9.

v °

Recibe el informe de)
autoevaluaciébn y hace la
revision correspondiente.

Informe de
acutoevaluacion

¢Hace correcciones al
Informe de Autoevaluacion?2

10
Regresa a la actividad 4.
o
11
Autoriza la publicaciéon del
— Informe de Autoevaluacion.
Continda actividad 12

Informe de
acutoevaluacion

[ .

Solicita a la persona titular del
Departamento de Informatica
la difusion del Informe de
Autoevaluacion en la pagina
Web del Instituto para ser
consultado por la poblaciéon en
general.

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

7.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Autoevaluacién

archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Direccion General

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros > : A
conservacion conservarlo identificacidn Unica
De acuerdo a la
clasificacién
7.1 Informe de

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Debilidades: lo que perjudicial o factores desfavorables para la ejecucion del objetivo.

8.2 Fortalezas: atributos o destrezas que el Instituto tiene contine para alcanzar los objetivos.

8.3 Informe Anual

de Autoevaluacion.

Documento que contiene

desarrolladas por el Instituto, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingreso y egresos

y los estados financieros correspondientes, asi como las metas y compromisos alcanzados.

8.4 Rendicion de cuentas: consiste en informar y explicar a los ciudadanos las acciones

realizadas por el gobierno de manera transparente y clara para dar a conocer sus

estructuras y funcionamiento, y por consecuencia, ser sujeto de la opinion publica. A través

de la rendicion de cuentas, los ciudadanos pueden estar informados de las acciones de

gobierno y la manera de realizarlas.

las actividades
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Ndmero de revision Fecha dg} Descripcion del cambio
actualizacion
5 Agosto, 2017 Actualizacion de procedimientos
6 Septiembre, 2023 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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