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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades. El departamento de
Integracion Programatica y Evaluacion ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el
proposito de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de sus funciones, estableciendo
politicas de operacion, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia ldgica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacion de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su area de trabajo.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de . : : .
Cargo-puesto: Integracién Programética y Director de P|/ar(\:%%<(:j\;)g y Mejora de la Director de %{éﬁg y Mejora de la
Evgluacién A
Firma: 0 4 /i/ /\
¢ \‘\//

Fecha: 29-10:2021 28102021 252959-2021
“4



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Integracion
Programatica y Evaluacién

e el

Marco Juridico

CODIGO:
M.P./0.7.0.2

REV: 01

HOJA: 4

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 13

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 dltima reforma 28-V-2021
LEYES

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 dltima reforma 14-X-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976 ultima reforma 20-X-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 dltima reforma 20-V-2021

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 31-VII-2021
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constltumonal
D.O.F. 28-XII-1963 ultima reforma 31-VII-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04-V-2015 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma: 20-V-2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 20-V-2021

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 ultima reforma 12-VII-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-V1-2002 ultima reforma 20-V-2021

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VIII-2006 ultima reforma 21-X-2021

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F 01-11-2007 ultima reforma 01-VI-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-XI-2019

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI11-1994 ultima reforma 18-V-2018

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XII-2005 ultima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 20-V-2021
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Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-Xl1-2004 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 ultima reforma 14-1X-2021

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021
D.O.F. 30-X1-2020
CODIGOS

Caodigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 01-VI-2021

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 19-11-2021

Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-1-2021

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 07-VI-2021

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 05-11-2019 ultima reforma 11-111-2020

Cédigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

Fecha control de emisién 30 VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 dltima reforma: 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2003
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Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-X1-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F.31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 13-V-2014 Gltima reforma 09-X11-2015

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma 14-VI-2021

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Medica.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 17-VI1I-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y
Servicios
D.O.F. 18-1-1988 ultima reforma 28-X11-2004

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998 ultima reforma 31-V-2021

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo numero 115 por el que se agrupan a la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de salud de los
organismos descentralizados que se indican.
D.O.F. 03-111-1994

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 09-VIII-2010, Ultima Reforma 03-11-2016
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Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria de Salud,
a través de la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria

D.O.F. 28-1-2011, dltima reforma 13-X-2020

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013, ultima reforma 16-X1-2017

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

D.O.F. 20-VIII-2015 dltima modificacién 22-VI111-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacidn publica.
D.O.F 12-11-2016

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

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

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

D.O.F. 15-1V-2016; ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
D.O.F. 04-V-2016

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

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica y Proteccidon de Datos Personales

D.O.F. 04-V-2016

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

D.O.F. 04-V-2016; ultima reforma 28-XI11-2020

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno
D.O.F 03-X1-2016

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion 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

D.O.F. 06-VII-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 24-VII-2017, ultima reforma 14-X11-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico
D.O.F. 26-1-2018 ultima reforma 25-X1-2020

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer que los formatos de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucion
Patrimonial y de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacion de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los
articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 24-Xl11-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29-V-2020
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Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el frabajo-Funciones y
actividades
D.O.F. 22-X11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XI1-2011 ultima reforma 15-VII-2015
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
D.O.F. 19-X-2015
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F. 12-vii-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-X1-2020, nota aclaratoria 28-01-2021
Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIII-2019
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de autorizacion VIII-2016
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Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccién Civil
D.O.F. 13-VII-2018

Manua[ de ldentidad Grafica 2018-2024
Ultima actualizacion 30-1-2020

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
Fecha de autorizacién 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ
D.O.F. 07-V-2019

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos
Fecha de publicacion [-2017

Protocolo para la prevencién, atenciéon y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
DOF: 03-1-2020, nota aclaratoria 07-1V-2020

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacion.
DOF: 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacion 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion 25-V-2020.

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de expedicion 25-V-2020.

Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica.
D.O.F. 20-VIII-2015 ultima modificacién 22-VI11-2017
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LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021
D.O.F. 26-11-2021
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1.0 PROPOSITO

Integrar el informe que el director General presenta ante la H. Junta de Gobierno con base en las politicas,
lineamientos y prioridades que conforme a lo dispuesto en la Ley de Creacién del Instituto establece el Ejecutivo

Federal.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al departamento de Integracién Programatica y Evaluacion en coordinar

e integrar la carpeta y a las unidades administrativas del Instituto que le aplique entregar
informacion.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a todos los integrantes de a H. Junta de Gobierno en revisar y conocer

los logros institucionales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1

La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion (IPE) es responsable de recibir de la
direccion General la copia del oficio con la fecha de la H. Junta de Gobierno y de revisar los puntos de la
orden del dia que emite la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE) para la elaboracion de las carpetas.

2. La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion (IPE) es responsable de revisar el
calendario establecido por la CCINSHAE con las fechas establecidas para la presentaciéon de los informes
de las H. Juntas de Gobierno. La Ley de los Institutos Nacionales de Salud estipula en el articulo 17 que por
lo menos existir dos sesiones ordinarias de la H. Junta de Gobierno al afio, en la primera se tratara el Cierre
del Ejercicio del Ano anterior y en la segunda el primer semestre del afio en curso. Asimismo es responsable
de analizar los puntos a tratar de la orden del dia y de realizar oficios para la solicitud de informacion a las
unidades administrativas del Instituto involucradas.

3. El director de Planeacion y Mejora de la Calidad elabora la presentacion del director General que se expone
en cada H. Junta de Gobierno. Dicho presentacion contiene la siguiente informacion.

a. Aspectos cuantitativos y cualitativos de investigacion.
b. Aspectos cuantitativos y cualitativos de Ensenanza.
c. Aspectos cuantitativos y cualitativos de Asistencia.
d. Aspectos cuantitativos y cualitativos de Administracion.
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DE LA RECEPCION E INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO:

4.

La jefa del departamento de Integracién Programatica y Evaluacion (IPE) es responsable de coordinar a las
unidades administrativas del Instituto en la entrega de informacién para que ésta se realice en tiempo vy
forma.

La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion (IPE), integra las carpetas en version
electrénica, de la H. Junta de Gobierno del Instituto en borrador para visto bueno del director de Planeacion
y Mejora de la Calidad y al director General con las siguientes caracteristicas:

En tamano carta, en formato vertical.

Letra Montserrat Regular nimero 12.

Parrafos sencillos.

Hojas numeradas de manera consecutiva en el margen inferior derecho.

Colocacioén de separadores con pestaia que identifiquen cada tema.

Margenes de las hojas de 2 cm. en los cuatro costados.

Usando ambas caras de cada hoja.

En la portada o caratula se especifica el nombre completo del Instituto, el nimero y fecha de la sesion
de que se trate; el logotipo del Instituto se coloca en el margen superior derecho y el de la Secretaria
de Salud en el margen superior izquierdo, ambos con las mismas dimensiones.

i. Identifica las sesiones con “O” si son ordinarias y “E” si son extraordinarias, acomparadas de la
numeracion progresiva y del afio en que se realicen; ejemplos 0-01-2012; 0-02-2012 6 E-01-2012.

TQ@MP R0 oD

La jefa de departamento de Integracion Programatica y Evaluacion verifica que cada una de las carpetas de
los miembros de la H. Junta de Gobierno cumplan los aspectos normativos que establece la Comision
Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE).

La jefa del departamento de Integracién Programatica y Evaluacion (IPE) entrega las carpetas al director de
Planeacion Mejora de la Calidad para su envio en tiempo y forma a la CCINSHAE vy posterior reenvio y
revision ante la Secretaria de la Funcion Publica. Una vez que ha sido validada la CCINSHAE, realiza el
envio de la carpeta digital a cada uno de los integrantes de la H. Junta de Gobierno, asi como las
actividades de logistica para la realizacion de la sesién donde se presentaré la carpeta.

DE LA INTEGRACION DEL INFORME DE AUTOEVALUACION DEL DIRECTOR GENERAL PARA LA H. JUNTA
DE GOBIERNO:

8.

El coordinador de Evaluacién es responsable de turnar a cada una de las unidades del Instituto involucradas,
los formatos necesarios para la integracion de su informacion y posterior inclusién en el informe de la H.
Junta de Gobierno.

9. El coordinador de Evaluacion verifica que la informacion recibida de las unidades administrativas del Instituto
involucradas cumplan con los requerimientos establecidos en tiempo y forma.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de . o ; : = .
Cargo-puesto: Integracién Programatica y Director de Planeacion y Mejora de fa Director de Plan,ea.moﬁy\)Mejora dela
2 Calidad) Calidad /
aluacién ./ i
»V ’ ’ (|~
Firma: = ‘T/ 1)
\r% > <) /)
Fecha: 29-10-2021 2040-2024 20402021
- ;

\ \/




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , M.P./0.7.0.2
SALUD Departamento de Integracion REV- o
B Programatica y Evaluacion '
1. Procedimiento para Integrar el Informe de la semowcowze | HOJA: *
H. Junta de Gobierno Sdoonzusinan | - 9

10.EI coordinador de Evaluacion respalda la informacién entregada por las unidades administrativas del Instituto
involucradas a fin de que ésta sirva de base para cualquier aclaracion posterior.

11.El coordinador de Evaluacion integra un borrador con el Informe de autoevaluacion para su revisién de la
jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion (IPE), director de Planeacién y Mejora de la
Calidad y el director General.

12.El coordinador de Evaluacion integra el informe de autoevaluacién del director General de cada H. Junta de
Gobierno. Dicho informe contiene los siguientes apartados:

Aspectos cuantitativos y cualitativos de Investigacion.
Aspectos cuantitativos y cualitativos de Ensenanza.
Aspectos cuantitativos y cualitativos de Asistencia.
Aspectos cuantitativos y cualitativos de Administracion.

coop

13.El coordinador de Evaluacién integra los anexos del informe de evaluacion del director General de la H.
Junta de Gobierno. Dicho anexo contiene los siguientes apartados:

a. Informacién de Investigacion.
b. Informacion de Ensenanza.
c. Informacion de Asistencia.

d. Informacion de Indicadores.

DE LA PRESENTACION DEL INFORME ANTE LA H. JUNTA DE GOBIERNO:

14.El director General, presenta la carpeta digital con el informe ante la H. Junta de Gobierno, el dia de la
sesion y recibe las observaciones, recomendaciones y comentarios correspondientes.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de . - : : L .

Cargo-puesto: IntegraciomProgramatica y Director de Plaga‘%on.xg\ﬂejora dela Director de Planeagon—y ejora de la

E \(.x@ % Cafidad / Callidad

valuacion iy | [la_ ~/
Firma: \ 2 H / fer”
Fecha: 29-10-2021 29-1022021 29-1052021~
\ E——— A



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.7.0.2

ool

Departamento de Integracion
Programatica y Evaluacién

REV: 01

1. Procedimiento para Integrar el Informe de la
H. Junta de Gobierno

HOJA: 5

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 9

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Integrar el informe de H. Junta de Gobierno

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del departamento Recibe de la direcciéon General copia del comunicado de la Comision
de Integracion 1 Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Programatica y Especialidad (CCINSHAE) con la fecha de la H. Junta de Gobierno,

Evaluacion (IPE) acompariado con la orden del dia y archiva. (Politica 1)

Jefa del departamento Analiza los puntos a tratar de la orden del dia y turna oficio de
de Integracion > solicitud de informacién a las unidades administrativas del Instituto
Programatica y involucradas. (Politica 2)

Evaluacion (IPE)

Jefa del departamento Solicita al coordinador de Evaluacién la integraciéon del Informe de
de Integracion 3 autoevaluacion del director General.
Programatica y

Evaluacion (IPE)
Recibe la informacion solicitada (Politica 4)

Jefa del departamento ¢ La informaciéon cumple con lo solicitado?
ge Integr?pnon 4 No: Informa a la unidad administrativa para su modificaciéon o cambio

rogramatica y t .
Evaluacion (IPE) y entrega para nueva revision.
Si: Elabora borrador de la carpeta a presentarse en la H. Junta de
Gobierno.
Presenta a revision el borrador de la carpeta al director de
Planeacion y Mejora de la Calidad y al director General (Politica 5)

Jefa del Departamento ¢ Es correcto el contenido?
de Integracion 5
Programatica y No: Realiza las correcciones pertinentes y entrega para nueva

Evaluacion (IPE) revision
Si: Integra la versién final de la carpeta y la entrega al director de
Planeacion y Mejora de la Calidad.
Director de Planeacién 6 Envia a la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de
y Mejora de Calidad Salud y Hospitales de Alta Especialidad la carpeta digital, para su
presentacion ante la H. Junta de Gobierno. (Politica 7)
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4.2 Integrar el informe autoevaluacion del Director General
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento Solicita al coordinador de Evaluacion la integracion del Informe de
de Integracion y autoevaluacién del director General.
Programatica y
Evaluacion (IPE)
Cromdinedor de Turna a cada uno de las u_mdades. ’del Instlt_uto |nvo!qcradas,’ !os
! 2 formatos necesarios para la integracion de su informacion. (Politica
Evaluacién 8)
Recibe la informacién solicitada y verifica que cumplan con los
requerimientos establecidos. (Politica 9)
; ?
Coordinador de 3 EGUmplE:
EvalEion No: Regresa para su correcciéon y posterior revision, una vez
corregida.
Si: Respalda la informacién entregada.
Coordinador de 4 Integra un borrador con el Informe de autoevaluacion para revision
Evaluacion de las autoridades competentes. (Politica 11)
Coordinador de Realiza modificaciones al borrador en caso de existir.
Evaluacion
Coordinador de Integra el informe de autoevaluaciéon y entrega a la jefa del
Evaluacién departamento de Integracion Programatica y Evaluacion. (Politica
12)
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Integrar el informe de H. Junta de Gobierno

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

Director de Planeacion y

Mejora de Calidad

INICIO

Recibe de la direccion
General copia del
comunicado de la CCINSHAE
con la fecha de la H. Junta de
Gobierno, acomparado con

la orden de dia y archiva

y 2
Analiza los puntos a
tratar de la orden del dia
y turna oficio de solicitud
de informacién a las
unidades administrativas
del Instituto involucradas

A 3

Solicita al coordinador
de Evaluacion la
integracion del Informe
de autoevaluacion del

Recibe la informacion
solicitada

¢ La informacié
cumple con lo
solicitado?

4

director General

Informa a la unidad
administrativa para su
modificacién o cambio y
entrega para nueva
revision

Elabora borrador de la
carpeta a presentarse en
la H. Junta de Gobierno

]
4 5

Presenta a revision el
borrador de la carpeta al
director de Planeacién y
Mejora de la Calidad y al

Envia a la CCINSHAE la

carpeta digital, para su
presentacion ante la H.
Junta de Gobierno

director General
y
TERMINA
¢Es correcto el
contenido?
Integra la versién final
Realiza las correcciones de lacarpetay la
pertinentes y entrega entrega al director de
para nueva revision Planeacién y Mejora de
la Calidad
[
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Integrar el informe autoevaluacion del Director General

Jefa del departamento de Integracion ) -
Programatica y Evaluacion (IPE) Coordinador de Evaluacién

v 2
INICIO Turna a cada uno de las
unidades del Instituto
involucradas, los

formatos necesarios
para la integracién de su

7 1 informacién
Solicita al coordinador 3
de Evaluacion la
integracién del Informe Recibe la informacion
de autoevaluacién del solicitada y verifica que
director General cumplan con los
requerimientos

establecidos

Regresa para su
correccion y posterior
revision, una vez
corregida

Respalda la informacion
entregada

4
Integra un borrador con
el Informe de
autoevaluacion para
revision de las
autoridades
competentes

5

Realiza modificaciones
al borrador en caso de
existir

4 6

Integra el informe de
autoevaluacién y entrega a
la jefa del departamento de
Integracién Programética y

Evaluacién
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6.0 REGISTRO

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros . - iy s T

Conservacion Conservarlo ldentificacién Unica
NO APLICA N/A N/A N/A

7.0 GLOSARIO

7.1. CCINSHAE

7.2. Carpeta de anexos
7.3. Directrices

7.4. H.Junta de Gobierno
7.5. Instituto

7.6. IPE

7.7. Organo de Gobierno

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

Complemento de la carpeta de la H. Junta de Gobierno que se integra con
informacién cuantitativa y cualitativa de los aspectos mas relevantes del periodo a
reportar.

Conjunto de normas e instrucciones que se establecen o se tienen en cuenta al
proyectar una accion o un plan.

Reunién programada semestralmente de conformidad a las indicaciones o
instrucciones emitidas por la CCINSHAE.

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Integracion Programatica y Evaluacion.

Organo de Gobierno de la entidad, encargado junto con la Direccion General, de la
administracion de la entidad, de conformidad con las facultades y atribuciones

establecidas en la ley o decreto de creacion de la entidad, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

01

30-09-2020 Dar cumplimiento al PTCI

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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1.0 PROPOSITO

Informar sobre los resultados alcanzados del desempefio institucional a la Comisién Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), asi como a diversas dependencias
gubernamentales.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas y al departamento de Integracion

Programatica y Evaluacion (IPE) del Instituto en la consulta e integracion de la informacion

A nivel externo: Este procedimiento aplica a la CCINSHAE y diversas dependencias gubernamentales en la

solicitud y evaluacién de los resultados institucionales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion (IPE) es responsable de coordinar a
todas las unidades administrativas del Instituto para la entrega de informacién en tiempo y forma.

2. El coordinador de Evaluacion es responsable de turnar a cada uno de los departamentos los formatos
necesarios para la integracién de su informacion y posterior inclusiéon en el informe del H. Organo de
Gobierno.

3. El coordinador de Evaluacion verifica que la informacion recibida por todas las unidades administrativas del
Instituto cumpla con los requerimientos establecidos en tiempo y forma.

4. El coordinador de Evaluacion respalda la informacion entregada por las unidades administrativas del Instituto

a fin de que ésta sirva de base para cualquier aclaracion posterior.

DE LA PROYECCION, PROGRAMACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES
ESTRATEGICOS DE LA MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS (MIR) E INDICADORES DE GESTION
DE LOS PROGRAMAS PPE010, PPE022 Y PPE023:

5. La jefa del departamento de Integracidn Programética y Evaluacién (IPE) recibe de la direccién de
Planeacion y Mejora de la Calidad el oficio emitido por la CCINSHAE referente a los lineamientos para el
reporte del cumplimiento de metas para el ejercicio a proyectar. En éste se especifica el objetivo, ambito de
aplicacion, generalidades, calendarizacion, evaluacion de los resultados de los indicadores, registro de la
informacion, consolidacién de la informacion, modificacion de metas, mecanismos de control interno, formato
establecidos para el reporte de resultados de los indicadores.
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6. El coordinador de Evaluacion, recibe la solicitud de la proyeccién de indicadores de gestion y estratégicos de
la jefa del departamento de IPE y genera la informacién programable de los indicadores mediante un modelo
multidisciplinario basado en informacién histérica, en el cual considera.

a. \Variaciones que afectan o afectaran el comportamiento del indicador (infraestructura, capital humano,
presupuesto asignado y politicas publicas).

b. Informacién histérica disponible para evaluar el comportamiento del indicador.

c. Observaciones y recomendaciones emitidas por la CCINSHAE.

d. Opinidn de caracter subjetivo (directores de area y jefes de unidades administrativas).

7. El coordinador de Evaluacién apoya a la jefa del departamento de IPE en la programacion de metas
Institucionales a cumplir de acuerdo al periodo en gestion, ésta programacion incluye los indicadores de los
programas PP E010, PP E022, PP E023. Una vez realizada la programacion, ésta es turnada al director de
Planeacién y Mejora de la Calidad para su revision y autorizacion.

8. El coordinador de Evaluacién apoya a la jefa del departamento de IPE en el envio de la estimacion,
programacion, calendarizaciéon y cumplimiento de los indicadores para el visto bueno de los directores de
Ensefanza, de Medicina y de Investigacion.

9. El coordinador de Evaluacion apoya a la jefa del departamento de IPE en la vinculacion para atender las
observaciones derivadas de la revision de las entidades gubernamentales.

DEL REPORTE Y SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES PARA RESULTADOS (MIR) E INDICADORES DE
GESTION DE LOS PROGRAMAS PPE010, PPE022 Y PPE023:

10.La jefa del departamento de IPE solicita la informacion para la integracion de los indicadores a las unidades
administrativas involucradas en la integracion de la informacion.

11.E! coordinador de Evaluacion revisa que la informacion enviada por las unidades administrativas cumpla con
las especificaciones en tiempo y forma. Asimismo, realiza una conciliaciéon de lo programado con cifras
histéricas a fin de detectar modificaciones relevantes y determinar su justificacion, causa y efecto.

12.El coordinador de Evaluacion considera todas las especificaciones y lineamientos emitidos por las entidades
gubernamentales para reflejar el cumplimiento de las metas programaticas de los indicadores.

13.El coordinador de Evaluacion solicita la autorizacion de visto bueno de la jefa del departamento de IPE, del
director de Planeacién y Mejora de la Calidad y de las unidades administrativas responsables de la
integracion de la informacion para la emision del reporte de la MIR e indicadores estratégicos.

14.El coordinador de Evaluacién apoya a la jefa del departamento de IPE en el envio del reporte de los
indicadores de acuerdo a los lineamientos establecidos por las diferentes dependencias gubernamentales de
acuerdo al periodo de registro.
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15.El coordinador de Evaluacién atiende las observaciones emitidas por las diferentes dependencias
gubernamentales de forma personal o por correo electronico, de acuerdo a la importancia de la misma. Una
vez atendidas, las envia para su revision a la jefa del departamento de IPE y las demas unidades
administrativas responsables de la integracion de la informacion.

DE LA SOLICITUD, REVISION, INTEGRACION Y EVALUACION DEL CONTENIDO DEL INFORME DE
AUTOEVALUACION DEL DIRECTOR GENERAL:

16.La jefa del departamento de IPE es responsable de revisar los lineamientos para integrar el informe de
autoevaluacion asi como sus respectivos anexos estadisticos, a presentarse en la H. Junta de Gobierno que
corresponda al periodo inmediato anterior (semestral/anual).

17.El coordinador de Evaluacion apoya a la jefa del departamento de IPE en la solicitud, revision, integracion y
evaluacion de la informacion siguiente:

a. Informacion sobre la asistencia

b. Informacion sobre la docencia

¢. Informacion sobre la investigacion
d. Informacion sobre la administracion

18.El coordinador de Evaluacion apoya a la jefa del departamento de IPE, posterior a la revision de la jefa del
departamento de IPE y del director de Planeacién y Mejora de la Calidad, a solicitar el visto bueno de las
direcciones de:

Direccioén de Investigacion
Direccion de Medicina
Direccion de Ensenhanza
Direccion de Administracion

oo oo

DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION SOLICITADA POR DIVERSAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES
(SINERHIAS):

19.El director de Planeacion y Mejora de la Calidad turna a la jefa del departamento de IPE y al coordinador de
Evaluacion, la solicitud de actualizacion del subsistema SINERHIAS, por parte de la Direccion General en
Salud (DGIS). Dicha solicitud es semestral y Anual.

20.EI coordinador de Evaluacién apoya a la jefa del departamento de IPE en la solicitud de informacioén de las
unidades administrativas siguientes:

a. Subdireccion de Recursos Humanos
b. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
c. Departamento de Ingenieria Biomédica
d. Coordinacién de Integracion Programatica y de Evaluacién
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21.

22.

23.

DE-LA
(PTN):

24,

25.

26.

27,

28.

El coordinador de Evaluacién apoya a la jefa del departamento de IPE de revisar que la informacion
proporcionada por las unidades administrativas anteriores cumpla con los requerimientos necesarios para
actualizarla en el sistema informatico.

El coordinador de Evaluacion apoya a la jefa del departamento de IPE en el envio de la informacién en tiempo
y forma.

El coordinador de Evaluacion apoya a la jefa del departamento de IPE en el seguimiento de las observaciones
por parte de la Direccion General en Salud, hasta su conclusion, derivadas de la revision de la informacion
enviada.

EMISION DEL REPORTE DE INFORMACION A LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

El director de Planeacién y Mejora de la Calidad, la jefa del departamento de IPE y la analista especializada
en Costos son responsables de revisar y determinar cudles son las unidades administrativas y/o areas
involucradas para solicitar la informacion requerida por la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

La analista especializada en Costos por instrucciones de la jefa del departamento de IPE solicita via correo
electrénico la informacion al personal involucrado.

La analista especializada en Costos es la responsable de revisar que la informacién proporcionada por el
personal involucrado cumpla con los requerimientos completos de acuerdo a los formatos de la PNT.

La analista especializada en Costos es la responsable de enviar la informacion solicitada en la fecha indicada
a la PNT a través del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional
(SIPOT).

El director de Planeacion y Mejora de la Calidad, jefa del departamento de IPE y la analista especializada en
Costos son los responsables de dar seguimiento a las observaciones por parte de la PNT, hasta su
conclusion, derivadas de la revision de la informacién enviada.

DE LA EMISION DEL REPORTE DE INFORMACION AL INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER (INMUJERES):

20.

30.

El coordinador de Programas Especiales (pertenece al departamento de Biologia de la Reproduccion) es
responsable de enviar la solicitud de informacion respecto a salud materna, sexual y reproductiva de
INMUJERES) al departamento de IPE.

La jefa del departamento de IPE y la analista especializada en Costos son responsables de revisar la solicitud
de informacién y documentacion por parte de INMUJERES a fin de determinar los requerimientos de cada una
de las unidades administrativas y/o areas involucradas.
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31. La jefa del departamento de IPE es responsable de solicitar la informacion a las unidades administrativas y/o
areas involucradas de acuerdo a la informacion solicitada.

32. La analista especializada en Costos es responsable de revisar que la informacion proporcionada por las
unidades administrativas y/o areas involucradas cumpla con los requerimientos necesarios para el lienado de
los anexos solicitados.

33. La analista especializada en Costos es responsable de enviar y cargar la informacién solicitada en la fecha
indicada al INMUJERES vy en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).

34. La jefa del departamento de IPE y la analista especializada en Costos son responsables de dar seguimiento a
las observaciones por parte de INMUJERES, hasta su conclusion, derivadas de la revision de la informacion

enviada.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Realizar la Proyeccion, Programacién, Evaluacion y seguimiento de los Indicadores Estratégicos de la
Matriz de indicadores para Resultados (MIR) e Indicadores de Gestion de los Programas PPE010, PPE022 y
PPE023
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe de la direcciéon de Planeacién y Mejora de la Calidad el oficio
Jefa del departamento ] emitido por la CCINSHAE referente a los lineamientos para el
de IPE reporte del cumplimiento de metas para el ejercicio a proyectar.
(Politica 5)
Recibe la solicitud de la proyeccién de indicadores de gestion y
estratégicos, revisando si se cuenta con la informacion suficiente
(Politica 6).
¢ Se cuenta con la informacion suficiente?
Coordinador de 5
Evaluacién No: Solicita a las unidades administrativas correspondientes la
informacion.
Si: Genera la informacion programable de los indicadores mediante
un Modelo Multidisciplinario basado en informacion histérica.
(Politica 6)
Coordinador de 3 Apoya a la jefa del departamento de IPE en la programacion de
Evaluacién metas institucionales del periodo en cuestion. (Politica 7)
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Coordinador de

Apoya a la jefa del departamento de IPE en el envio de la
estimacién, programacion, calendarizaciéon y cumplimiento de los

Evaluacion 4 indicadores para el visto bueno de los directores de Ensefanza, de
Medicina y de Investigacion. (Politica 8)
Coordinador de 5 Apoya a la jefa del departamento de IPE en la atencion de

Evaluacion

observaciones derivadas de la revision de las entidades

gubernamentales. (Politica 9)

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Realizar el reporte y seguimiento de los indicadores para resultados (MIR) e indicadores de gestién de
los programas PPE010, PPE022 Y PPE023

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
J Solicita la informacién para la integraciéon de los indicadores a las
efa del departamento ) g ; . . it
de IPE 1 }deades_’ admln[s_tratlvas involucradas en la integracion de la
informacion. (Politica 10)
Revisa que la informacion enviada por las unidades administrativas
cumpla con las especificaciones en tiempo y forma. (Politica 11)
¢La informacion cumple con las especificaciones?
Coordinador de 5
Evaluacion No: Regresa para su correccion y nueva revision.
Si: Concilia los datos con cifras histéricas a fin de detectar
modificaciones relevanies y de terminar su justificacion, causa y
efecto. (Politica 11)
Egordinaderde Copsidera todas las especificaciones y li_neamientos gm.itidos por las
Evaliasitn 3 entidades gubernamentales para reflejar el cumplimiento de las
metas programaticas de los indicadores. (Politica 12)
Solicita la autorizacion de visto bueno de la jefa del departamento de
. IPE, del director de Planeacion y Mejora de la Calidad y de las
Cogrdmad_qr de 4 unidades administrativas responsables de la integracion de la
valuacién . . - -
informacién para la emisién del reporte de la MIR e indicadores
estratégicos. (Politica 13)
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Coordinador de 5 Apoya a la jefa del departamento de IPE en el envio del reporte de
Evaluacién los indicadores de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
diferentes dependencias gubernamentales de acuerdo al periodo de

registro. (Politica 14)
Coordinador de 6 Atiende las observaciones emitidas por las diferentes dependencias

Evaluacion

gubernamentales y las envia para su revision a la jefa del
departamento de IPE y las demas unidades administrativas
responsables de la integracién de la informacion. (Politica 15)

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Realizar la solicitud, revision, integracién y evaluacién del contenido del informe de autoevaluacion

del director General

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del departamento
de IPE

1

Revisa los lineamientos para integrar el informe de autoevaluacién
asi como sus respectivos anexos estadisticos, a presentarse en la
H. Junta de Gobierno. (Politica 16)

Coordinador de
Evaluacion

Apoya a la jefa del departamento de IPE en la solicitud, revision y
evaluacién de la informacion (Politica 17) determinando si la
informacion cumple con los lineamientos.

¢La informacién cumple con los lineamientos?

No: Realiza las modificaciones correspondientes y nueva revision.

Si: Integra la informacién y entrega a la jefa del departamento de
IPE para su revision.

Coordinador de
Evaluacion

Apoya a la jefa del departamento de IPE en la solicitud del visto
bueno de las direcciones de Investigacion, Medicina, Ensefanza y
Administracion. (Politica 18)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.4 integrar la informacién solicitada por diversas instancias gubernamentales (SINERHIAS)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento Reciben del director de Planeacién y Mejora de la Calidad, la
de IPE y Coordinador 1 solicitud de actualizacion del subsistema SINERHIAS. (Politica 19)
de Evaluacién
Coordinador de 5 Apoya a la jefa del departamento de IPE en la solicitud de
Evaluacién informacion (Politica 20)
Apoya a la jefa del departamento de IPE en la revision de la
informacién proporcionada por las unidades administrativas para
verificar que cumpla con los requerimientos necesarios para
actualizarla en el sistema informatico. (Politica 21)
Coordinador de
Evaluacion ¢ La informacion cumple con los requerimientos?
No: Regresa para su correccion y nueva revision.
Si: Actualiza la informacion den el sistema informatico.
Coordinador de 4 Apoya a la jefa del departamento de IPE en el envio de la
Evaluacién informacién en tiempo y forma. (Politica 22)
Coordinador de Apoya a la jefa del departamento de IPE en el seguimiento de las
Evaluacion observaciones por parte de la Direccién General en Salud, hasta su

conclusion, derivadas de la revision de la informacion enviada.
(Politica 23)

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.5 Emitir el reporte de informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento Recibe del director de Planeacién y Mejora de la Calidad la solicitud
de Integracion 1 de informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Programatica y (Politica 24).
Evaluacion (IPE)
Jefa del departamento > Solicita la informacion requerida al personal involucrado (Politica 25).
de IPE
Jefa del departamento 3 Recibe del personal involucrado la informacion solicitada.
de IPE
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Jefa del departamento 4 Entrega la informacion a la analista especializada en Costos para su
de IPE atencion.
Recibe la informacion y revisa que cumpla con los requerimientos
solicitados (Politica 26).
Analista especializada ¢La informacién cumple con los requerimientos?
en Costos 8 . i L
No: Acude con el responsable de la informacién para la aclaracién
correspondiente y correccion de la informacion.
Si: Integra en el sistema informético y resguarda la informacion.
Analista especializada 6 Captura la informacién en el sistema informatico vigente de la PNT y
en Costos resguarda la documentacién solicitada
Analista especializada Da seguimiento a las probables observaciones por parte de la PNT.
en Costos
TERMINA PROCEDIMIENTO

4.6 Emitir el Reporte de Informacion Instituto Nacional de la Mujer (INMUJERES)
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento Recibe de la coordinadora de Programas Especiales la solicitud de
de Integracion y informacién de INMUJERES. (Politica 30).
Programatica y
Evaluacion (IPE)
Jefa del departamento Sollc_ltga mgdlante oflqo la .|nformaCIon rquenda a las unlda(.jes
2 administrativas y/o areas involucradas e informa a la analista
de IPE g . 0

especializada en Costos para su atencion (Politicas 31).
Recibe la informacion y revisa que cumpla con los requerimientos
solicitados (Politica 32).
¢La informacion cumple con los requerimientos?

Anplista espEciElizzEde 3 No: Acude con la coordinadora de Programas Especiales

en Costos . L . .
responsable de la informacién para la aclaracion correspondiente y
correccion de la informacion.
Si: Realiza la carga en el sistema informatico o la documentacion
seguln en caso (Politica 33).
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Analista especializada 4 Captura en el PASH la informacién y resguarda la documentacion
en Costos solicitada (Politica 33).
Da seguimiento a las probables observaciones por parte de
INMUJERES (Politica 34).
Analista especializada 5
€D Lusins TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:

Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de . o ; . L -
Cargo-puesto: Integracién Programatica y Director de Plag;al.zxon y Mejora de la Director de Piarégaﬁg:@y Mejora de la
Evaluacion 1, - J'.lr~a /
‘Y\ 7 7V ; | I
/
Firma: « \kl\ r-/"ﬁ | T
| ~Jl/ - (/e
Fecha: 29-10-2021 2026-2021 2077022021

\

v~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Eﬁ;’/’g?;z
SALUD | Departamento de Integracion Programatica —
2. Procedimiento para Evaluar los Resultados mrmromaoucoe | HOJA: 12
Institucionales LaVanon zuatn
DE: 18

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Realizar la Proyeccion, Programacion, Evaluacion y seguimiento de los Indicadores Estratégicos de la Matriz de
indicadores para Resultados (MIR) e Indicadores de Gestion de los Programas PPE010, PPE022 y PPE023

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

INICIO

1

Coordinador de Evaluacion

Recibe la solicitud de la
proyeccion de indicadores
de gestion y estratégicos,
revisando si se cuenta con
la informacion suficiente

Recibe de la direccion de
Planeacion y Mejora de la
Calidad el oficio emitido por la
CCINSHAE referente a los
lineamientos para el reporte
del cumplimiento de metas
para el ejercicio a proyectar

e cuenta con ia
informacion
suficiente

A
Genera la informacion
programable de los
indicadores mediante un
Modelo Multidisciplinario
basado en informacion
histérica

Solicita a las unidades
administrativas
correspondientes la
informacion

b 3

Apoya al jefe del
departamento de IPE en
la programacion de
metas institucionales del
periodo en cuestion

\poya al jefe del departamento
de IPE en el envio de la
estimacién, programacion,
calendarizacién y cumplimiento
de los indicadores para el visto
bueno de los directores de
Ensefanza. de Medicina y de
Investigacién

Apoya al jefe del
departamento de IPE en la
atencién de observaciones
derivadas de la revision de

las entidades
gubernamentales

TERMINA
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5.2 Realizar el reporte y seguimiento de los indicadores para resultados (MIR) e indicadores de gestion
de los programas PPE010, PPE022 Y PPE023

Jefa del departamento de Integracion

o y Coordinador de Evaluacion
Programatica y Evaluacion (IPE)

-

Revisa que la
informacién enviada por
las unidades
administrativas cumpla
. 1 con las especificaciones

en tiempo y forma

INICIO

Solicita la informacion para la
integracion de los indicadores
a las unidades
administrativas involucradas
en la integracién de la
informacién

[

Si

7 La informaciol
cumple con las
especificacione;

Concilia los datos con
cifras historicas a fin de
detectar modificaciones
relevantes y de terminar
su justificacion, causa y

efecto

Regresa para su
correccion y nueva
revision

y 3

Considera todas las
especificaciones y
lineamientos emitidos por las
entidades gubernamentales
para reflejar el cumplimiento
de las metas programaticas
de los indicadores

7 4

Solicita la autorizacién do visto buono
do la jofa dol dopartamento do IPE, dol
director do Plancacién y Mejora de la
Calidad y do las unidados

administrativas responsablos do la
intogracion do la informacion para la
omigion del roporte do la MIR o
indicadoros estratégicos

, 5

Apoya al jefe del departamento
de IPE en el envio del reporte de
los indicadores de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las
diferentes dependencias
gubernamentales de acuerdo al
periodo de registro

) 4 6

tiende Tas observaciones
emitidas por las diferentes
dependencias gubernamentales
y las envia para su revision al

jete del departamento de IPE y
las demds unidades

administrativas responsables de TE R M I N A

la integracién de la informacion
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5.3 Realizar la solicitud, revision, integracion y evaluacion del contenido del informe de autoevaluacion

del director General
L& clrecior weners

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

Coordinador de Evaluacion

INICIO

4 1

Revisa los lineamientos para
integrar el informe de
autoevaluacion asi como sus
respectivos anexos
estadisticos, a presentarse en
la H. Junta de Gobierno

deter!

lin

[

Realiza las
modificaciones
correspondientes y

nueva revision

Ensefianza y

TER

Apoya al jefe del
departamento de IPE en la
solicitud, revisién y
evaluacion de la informacién

informacién cumple con los

¢La informacién cumple
con los lineamientos?

Apoya al jefe del
departamento de IPE en la
solicitud del visto bueno de
las direcciones de
Investigacion, Medicina,

minando si la

eamientos

4

Integra la informacién y
entrega al jefe del
departamento de IPE
para su revision

Administracién

MINA

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revis6: Autoriz6
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul-Rivera Moscoso
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.4 Integrar la informacion solicitada por diversas instancias gubernamentales (SINERHIAS)

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

Coordinador de Evaluacion

INICIO

y 1

Reciben del director de
Planeacién y Mejora de la
Calidad, la solicitud de
actualizacién del
subsistema SINERHIAS

Apoya al jefe del
departamento de IPE en
la solicitud de
informacion

Apoya al jefe del departamento
de IPE en la revision de la
informacién proporcionada por
las unidades administrativas para
verificar que cumpla con los
requerimientos necesarios para
actualizarla en el sistema
informdtico

¢ La informacio
cumple con los
equerimientos?

No

Regresa para su
correccion y nueva
revision

y 4

Apoya al jefe del
departamento de IPE en
el envio de la
informacién en tiempo y
forma

4 5

Apoya al jefe del departamento
de IPE en el seguimiento de las
observaciones por parte de la
Direccion General en Salud,
hasta su conclusién, derivadas
de la revisién de la informacion

Actualiza la informacion
den el sistema
informatico

enviada
4
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: | Reviso: | Autorizé
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera-Moscoso Dr. Rayl-Rivera Moscoso
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SALUD Departamento de Integracion Programatica >
SRETAIA B SALD y Evaluacidn i
' 2. Procedimiento para Evaluar los Resultados o aciouAL e HOJA: 16
Institucionales EaLVADOR ZUBIRAN - 18
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.5 Emitir el reporte de informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Analista
Jefa del departamento de Integracion especializada
Programatica y Evaluacion (IPE) en Costos
INICIO
y 1
Recibe del director de
Planeacion y Mejora de la Recibe la informacién y
Calidad la solicitud de revisa que cumpla con
informacion de la los requerimientos
Plataforma Ngcional de solicitados
Transparencia (PNT)
y 2
Solicita la informacién
requerida al personal iLa informacién cumple
involucrado aon los requerimientos?
4 3 Acude con el responsable :
de la informacién para la Integra en el sistema
Recibe del personal aclaracién correspondiente informatico y resguarda
involucrado la y correccion de fa la informacién
informacién solicitada informacién
S
v 4 y 6
Entrega la informacién a Ca;;lnt;:;:]: mﬁzggfn
la analista especializada vigente de la PNT y
en Costos para su resguarda la
atencion documentacién solicitada
Da seguimiento a las
probables observaciones
por parte de la PNT
TERMINA
1 CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizé

Nombre:

C.P. Merit Rabiola Morales

Dr. Raul Rjvera Moscoso

Dr. RaulRivera Moscoso
TR J

Cargo-puesto:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.6 Emitir el Reporte de Informacion Instituto Nacional de la Mujer (INMUJERES)

Analista
Jefa del departamento de Integracion especializada
Programatica y Evaluacion (IPE) en Costos

INICIO

y 1

Recibe de la
coordinadora de
Programas Especiales la
solicitud de informacién
de INMUJERES

Solicita mediante oficio la
informacion requerida a las
unidades administrativas y/o
areas involucradas e informa

a la analista especializada en
Costos para su atencién

Recibe la informacion y
revisa que cumpla con
los requerimientos
solicitados

zLa informacién cumple
con los requerimientos?

L ,

Acude con el responsable Realiza la carga en el
dle la informacién pag_a la sistema informatico o la
aclaracién correspondiente documentacion segin
y correccién de la 57 Eiso
informacién
4 4
Captura en el PASH la
informacién y resguarda
la documentacién
solicitada
-
Da seguimiento a las
probables observaciones
por parte de
INMUJERES
A

CONTROL DE EMISION
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Elaboré:

Reviso:
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Departamento de Integracion
Programatica y Evaluacién

2. Procedimiento para Evaluar los Resultados

Institucionales

CODIGO:
M.P./0.7.0.2
REV: 01
wsmruronaconacoe | HOJA: 18
CIENCIAS MEDICAS
Sk APER S huA e 18

6.0 REGISTRO

: Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
Registros iy : s o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Reportes de actividades 6 anos Coordmad_qr de FC1103
Evaluacion
Informes departamentales 6 anos Coordinador de
s FC1101
Evaluacion

7.0 GLOSARIO

7.1. CCINSHAE:

7.2. PASH:

7.3. SINERHIAS:

74. SISA

Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta

Especialidad.

Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura

para la Salud.

Sistema para el Informe Semestral de Actividades

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

30-09-2020

Dar cumplimiento al PTCI

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
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3. Procedimiento para Actualizar y Difundir el
Tabulador de Cuotas de Recuperacion

cODIGO:
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REV: 01
msturonaconaoe | HOJA: 1
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICI OAN
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 22

3. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR Y DIFUNDIR EL TABULADOR DE CUOTAS DE

RECUPERACION

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Integracién

Programatica y Evaluacion

3. Procedimiento para Actualizar y Difundir el
Tabulador de Cuotas de Recuperacion

CODIGO:
M.P./0.7.0.2

REV: 01

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 2

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 22

1.0 PROPOSITO

Actualizar y difundir el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ de los servicios proporcionados en el
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirdn conforme a la normatividad vigente, dando
cumplimiento a lo dispuesto por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

proporcionados en el mismo.

Este procedimiento aplica a todo el Instituto, en la actualizacién de la informacion de los servicios

Este procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion y Presupuesto (DGPyP), de la

Secretaria de Salud, la H. Junta de Gobierno, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(S.H.C.P.) y la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta

Especialidad (CCINSHAE)

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LA ACTUALIZACION DEL TABULADOR:

iL.

El coordinador de Costos, con la revision de la jefa del departamento de Integracién Programatica y
Evaluacion (IPE), elabora los oficios destinados a los diferentes centros de costos con los servicios que
tienen en el Tabulador de Cuotas de Recuperacion, solicitando se envien propuestas de modificaciones.

2. La jefa del departamento de IPE recibe oficios de los diferentes centros de costos del Instituto donde
solicitan modificaciones al Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ. Dichas modificaciones
pueden ser las siguientes:

a. Servicio nuevo (Altas),
b. Bajas.
c. Modificacién de nombre, clave y/ o cuota.

3. La jefa del departamento de IPE revisa junto con el coordinador de Costos las peticiones recibidas de los
Centros de Costos del Instituto para determinar el plan de trabajo y llevarlo a cabo.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de : > ;
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REV: 01
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Y NUTRICION

Tabulador de Cuotas de Recuperacion e 29

. El coordinador de Costos lleva a cabo reuniones de trabajo con los centros de costos del Instituto a fin de:

a. Presentarles a los titulares o responsables el formato que se utiliza para recabar la informacién
necesaria para que se lleven a cabo las modificaciones al Tabulador de Cuotas de Recuperacion del
INCMNSZ.

b. Recabar la informacion de los centros de costos en la matriz de costo unitario.
El coordinador de Costos, una vez que recibe la informacion de los centros de costos en la matriz de costo

unitario (Formato 1), entrega al analista en Costos la informacion recabada para que determine la clave del
servicio y los costos unitarios conforme a la Guia para la Integraciéon de la matriz de costo unitario.

. El coordinador de Costos revisa la determinacion de la matriz de costo unitario verificando la aplicacién

correcta de materiales, recursos humanos, costo por servicios generales, depreciaciones y otros costos
Institucionales.

. El coordinador de Costos turna a la jefa del departamento de IPE la matriz de costo unitario para su

conocimiento y visto bueno (Vo. Bo).

. La jefa del departamento de IPE envia la matriz de costo unitario a los centros de costos para su validacion.

. El Coordinador de Costos recibe la matriz de costo unitario debidamente validada y autorizada y entrega al

coordinador de Costos para que realice la propuesta del Tabulador de Cuotas de Recuperaciéon del
INCMNSZ.

DEL PRORRATEO DE CONTRATOS PARA INTEGRACION DEL GASTO:

10.La analista especializada en Costos es responsable de recibir los siguientes contratos a fin de realizar el

prorrateo de gasto para la integracion de la matriz de costos:

a. Honorarios
b. Servicios
c. Factores

11.La analista especializada en Costos es responsable de realizar el prorrateo de los contratos recibidos e

informar a las unidades administrativas, cuando ya se haya realizado el prorrateo a fin de que se asigne el
presupuesto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
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DE LA INTEGRACION DEL TABULADOR:

12.El coordinador de Costos actualiza el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ conforme a las
disposiciones de la Ley de Ingresos de la Federacion, en apego a lo dispuesto por la Ley General de Salud
y toma como base los incrementos y las politicas que sefiale el Director General de Programacion, y
Presupuesto (DGPyP).

13.El coordinador de Costos realiza la incorporacion de nuevos procedimientos dentro del Tabulador de Cuotas
de Recuperacién del INCMNSZ mediante la autorizaciéon de la SHCP. Dicha inclusién contempla el monto al
100% del costo de recuperacién y el monto por niveles (exenciones de pago) de la siguiente manera.

NIVEL % DE CUOTA
0 Exento de pago

7%

16 %
36 %
57 %
7%
100 %
115 %

N oo AW N~

14.El coordinador de Costos integra las nuevas claves aprobadas con la clave de los servicios en forma
numérica y compuesta por 2 digitos para el departamento y 4 digitos para el consecutivo. Dichas claves
estan clasificadas preferentemente en orden ascendente numéricamente y por orden alfabético en cuanto al
nombre del estudio y/o servicio; dichas claves no son repetidas ain y cuando ya se hayan dado de baja
porque existe informacion historica.

15. El coordinador de Costos integra el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ de 11 columnas,
iniciando con la clave del departamento, servicio, descripcion (nombre del estudio y/o procedimiento) y los 7
niveles de cuotas establecidos incluyendo el de exentos (Nivel 0).

16.El coordinador de Costos expresa en pesos sin decimales las cuotas de recuperacion de los estudios y
procedimientos.

17 .El coordinador de Costos realiza la propuesta en Excel, de cada una de las modificaciones a realizarse: en
el formato de altas, bajas, modificacién de nombre, clave y/ o cuota (Formato 2) especificando:

Tipo de servicio.

Clave del departamento.
Codigo/clave del servicio.
Denominacion.

oo op
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e. Porcentajes aplicados a cada nivel socioeconémico dentro del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion del INCMNSZ.
f.  Costo (trabajo directo, materia costos indirecto y total).

18.El coordinador de Costos elabora también la cédula de Integracién de Costo (Anexo 1) donde plasma el:

Nombre del departamento.
Clave del servicio.
Nombre del servicio.
Conceptos que intervienen en la elaboracion de los costos.
Tipo de costo.

Cantidad.

Unidad de medida.

Costos unitarios.

Costos totales

Total.

Notas Explicativas.

AT TQ@me o0 o

Dicha integracion la realiza con los datos obtenidos en la matriz de costos unitarios en donde el total del
costo representa el 100% de la Cuota de recuperacién reflejada en el Tabulador de Cuotas de
Recuperacion del INCMNSZ.

19.El coordinador de Costos determina la cuota considerando el precio del servicio con base en el estudio de
costos realizado de acuerdo con el criterio del médico responsable de su realizacién para poder efectuar su
cobro, en caso de existir un procedimiento nuevo dentro de alguna unidad administrativa del Instituto
durante el transcurso de autorizacion del tabulador de cuotas de recuperacion.

20.La jefa del departamento de IPE revisa las propuestas en excel de las modificaciones y las cédulas de
Integracion de Costo a presentarse a la Comision Coordinadora Institutos Nacionales de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad para que realicen los tramites de autorizacién ante la Direccion General de
Programacion y Presupuesto (DGPyP) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

21.La jefa del departamento de IPE presenta la propuesta del Tabulador de Cuotas de Recuperacion del
INCMNSZ ante el director de Planeacion y Mejora de la Calidad para la incorporacién exenta del servicio y
poder prestarlos a la poblacion institucional para su autorizacion.

22.La jefa del departamento de IPE presenta la propuesta del Tabulador Cuotas de Recuperaciéon para su
autorizacion ante la Junta de Gobierno del Instituto, una vez aprobado por el director de Planeacién y
Mejora de la Calidad y el director General del Instituto se envia a la Comisiéon Coordinadora Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad para su autorizacion.

23.La jefa del departamento de IPE presenta el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ ante la
SHCP para su registro.
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24.La jefa del departamento de IPE entrega al coordinador de Costos las modificaciones una vez revisadas
para que realice el oficio para autorizacion.

DE LA EMISION DEL TABULADOR DE CUOTAS DE RECUPERACION DEL INCMNSZ:

25.El coordinador de Costos, una vez que ha llevado a cabo la actualizaciéon del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion del INCMNSZ, de acuerdo con las propuestas y/o modificaciones solicitadas por los jefes de
las areas asistenciales, asi como las acordadas por el director General y el director de Planeacion y Mejora
de la Calidad, La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacién (IPE) y por el coordinador
de Costos, elabora el oficio para firma del Director General.

26.El coordinador de Costos envia el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ en disco magnético
junto con el oficio de autorizacion del director General, a la CCINSHAE y a su vez lo envia a la DGPyP de
Salud, en medio electronico con los anexos de modificaciones a los servicios altas, bajas, cambios y notas
aclaratorias a los movimientos realizados en el mes de febrero, o en la fecha que sea solicitada de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley de Ingresos de la Federacion y los criterios establecidos por la SHCP, para su
registro y autorizacion.

27.El coordinador de Costos, recibe de la SHCP, mediante correo electronico las observaciones realizadas al
Tabulador de Cuotas de Recuperacién del INCMNSZ, con los requerimientos de informacion.

28.El coordinador de Costos da respuesta a las observaciones emitidas por la SHCP a través de la DGPyP a
los movimientos de altas, bajas y cambios de los servicios asistenciales de la propuesta del Tabulador de
Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ.

29.El coordinador de Costos recibe una preautorizacién por correo electronico, una vez terminado el proceso
de aclaracion de los movimientos de modificacion al Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ.

30.El director General recibe el oficio de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, con copia del oficio de
la Unidad de Politicas de Ingresos de la Subsecretaria de Ingresos, ambas instancias dependientes de la
DGPyP para la aplicacion del Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ en el Instituto.
Asimismo, recibe el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ en documento y en medios
electronicos, turnandolo al director de Planeacion y Mejora de la Calidad.

31.El director de Planeacion y Mejora de la Calidad entrega copia del Tabulador de Cuotas de Recuperacion
del INCMNSZ a la jefa del departamento de IPE y este a su vez se lo entrega al Coordinador de Costos
para que sea distribuido a los jefes de las areas usuarias.

32.El coordinador de Costos recibe de parte de la direccion General la respuesta de autorizacién de la SHCP y
las modificaciones autorizadas en el sistema informatico vigente.

33.El coordinador de Costos realiza una revision de las claves, conceptos y cuotas del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion del INCMNSZ a fin de constatar las modificaciones realizadas.
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34.El director de Planeacion y Mejora de la Calidad envia oficio a la SHCP y a los miembros de la H. Junta de
Gobierno, con firma del director General para informar la fecha en que entra en vigor el Tabulador de
Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ con un minimo de 5 dias habiles antes de su aplicacion; dicha fecha
es validada (visto bueno) por el director de Administracion.

35.El coordinador de Costos envia copia del Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ a las

unidades administrativas siguientes:

®oo o

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Tesoreria

Departamento de Trabajo Social y Admision de Enfermos
Departamento de Asesoria Juridica

Seccion de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados

36.El director General presenta el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ, autorizado por la
SHCP mediante la DGPyP, por oficio, previa autorizacion ante los miembros de la H. Junta de Gobierno,
para su autorizacién y posterior aplicacion para cobro de servicios asistenciales.

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Actualizar el Tabulador de Cuotas de recuperacion del INCMNSZ

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora los oficios destinados a los diferentes centros de costos con

Coordinador de Costos 1 los servicios que tienen en el Tabulador de Cuotas de Recuperacion,
solicitando se envien propuestas de modificaciones. (Politica 1)

Jé dial departaments Recibe los oficios de los diferentes centros del costo del Instituto

i IpPE 2 donde solicitan las modificaciones al Tabulador y los turna al

coordinador de Costos. (Politica 2)
Recibe los oficios y revisa que las modificaciones solicitadas sean
factibles
¢ Son factibles?

Coordinador de Costos 3 No: Informa a los centros de costos la no factibilidad de las
modificaciones y buscan alternativas factibles.
Si: Visita a los centros de costos para solicitarles la informacion que
necesita para la integracion de las matrices y archiva
cronoldégicamente la solicitud.
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Coordinador de Costos

Informa al analista especializado de Costos que acuda al centro de
costos por la informacién necesaria para que realice la integracion de
la informacion en las matrices de costos.

Analista Especializado
de Costos

Recaba la informacién de los centros de costos, elabora la matriz de
costo unitario (Formato 1) y la cédula de integracién del costo
(Anexo 1) con los datos obtenidos, imprime la matriz y la cédula y
entrega al Coordinador de Costos. (Politica 4)

Coordinador de Costos

Recibe la informacion y revisa que la matriz y la cédula estén
correctamente integrada (Politica 5)

¢ Estan correctamente integrada?

No: Regresa la matriz al analista especializado de Costos para su
correccion y nueva revision.

Si: Regresa la matriz al analista especializado de Costos para que
recabe la autorizacion del centro de costos.

Analista Especializado
de Costos

Recibe y recabe las firmas de visto bueno y autorizacién del centro
de costos, deja copia de la informacion y entrega al coordinador de
Costos.

Coordinador de Costos

Recibe la informacién autorizada y elabora la propuesta de estudios
que seran dados de alta, baja y cambios en Tabulador de Cuotas de
Recuperaciéon de cada una de las modificaciones a realizarse.
(Politica 9)
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4.2 Realizar las modificaciones al Tabulador de Cuotas de recuperacion del INCMNSZ

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de Costos

1

Realiza un concentrado de las modificaciones al Tabulador de Cuotas
de Recuperacién del INCMNSZ (altas, bajas, cambios de precio y
denominacién) (Formato 2) (Politica 17)

Coordinador de Costos

Revisa que los datos integrados al Tabulador de Cuotas de
Recuperacioén coincidan con las modificaciones solicitadas

¢ Coinciden?
No: Realiza las modificaciones pertinentes.
Si: Imprime la version preliminar del Tabulador de Cuotas de

Recuperacion del INCMNSZ y entrega a la jefa del departamento de
IPE.

Jefa del Departamento
de IPE

Recibe y revisa que en la versién preliminar se hayan realizado las
modificaciones solicitadas (Politica 20)

¢ Se realizaron las modificaciones?
No: Regresa al coordinador de Costos para su correccion

Si: Entrega al coordinador de Costos para que elabore oficio ante la
SHCP para su autorizacion.

Coordinador de Costos

Elabora oficio para la SHCP y recaba firma de autorizacién de la
direccion General para el oficio de peticion.

Coordinador de Costos

Recibe de parte de la Direccion General la respuesta de autorizacion
de la SHCP vy realiza las modificaciones autorizadas en el sistema
informatico vigente.

Coordinador de Costos

Informa mediante oficio de las modificaciones al Tabulador de Cuotas
de Recuperacion del INCMNSZ a la direccion de Administracion
(departamento de Tesoreria y seccion de Cuentas Corrientes de
Pacientes Hospitalizados) y departamentos de Asesoria Juridica,
Trabajo Social y Admisiéon de Enfermos vy titulares de los centros de
costos involucrados. (Politica 35)
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4.3 Emitir la propuesta del Tabulador de Cuotas de recuperacion del INCMNSZ
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprime y presenta la propuesta del Tabulador de Cuotas de
Coordinador de Costos 1 Recuperacion, para su revision ante la jefa del departamento de IPE
(Politica 25)
Revisa la propuesta del Tabulador de Cuotas de Recuperacion del
INCMNSZ y si es necesario realiza observaciones.
¢ Existen observaciones?
Jefa del departamento 5
de IPE No: Envia al director de Planeacion y Mejora de la Calidad para
revision del mismo.
Si: Regresa la propuesta del Tabulador de Cuotas de Recuperacion
del INCMNSZ para que se atiendan las observaciones.
Revisa la propuesta del Tabulador de Cuotas de Recuperacién del
INCMNSZ y si es necesario realiza observaciones.
Director de Planeacién EHeyubes ST
y Mejora de la Calidad . o o
No: Envia al Director General para su autorizacion.
Si: Regresa el Tabulador de Cuotas de Recuperacion del INCMNSZ
para que se atiendan las observaciones.
Director de Planeacion y 4 Recibe y turna el documento para continuar con el tramite.
Mejora de la Calidad
Analista Especializado 5 Envia el oficio acompafhado de disco magnético con propuesta del
en Costos Tabulador. (Politica 26).
Analista Especializado Recibe y archiva el oficio de acuse de recibido de la Direccién
en Costos General de Programacion y Presupuesto.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Actualizar el Tabulador de Cuotas de recuperacion del INCMNSZ

Coordinador de Costos

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

INICIO

Y 1

Elabora los oficios destinados
a los diferentes centros de
costos con los servicios que
tienen en el Tabulador de
Cuotas de Recuperacion,
solicitando se envien

propuestas de modificaciones

v 2

Recibe los oficios de los
diferentes centros del costo
del Instituto donde solicitan

las modificaciones al

Tabulador y los turna al

coordinador de Costos

|

Recibe los oficios y
revisa que las
modificaciones

solicitadas sean factibles

¢Son factibles?

y

A

Informa a los centros de
costos la no factibilidad
de las modificaciones y
buscan alternativas
factibles

Visita a los centros de costos
para solicitarles la
informacién que necesita
para la integracién de las
matrices y archiva
cronolégicamente la solicitud

A 4

Informa al analista
especializado de Costos que
acuda al centro de costos por
la informacion necesaria para
que realice la integracién de
la informacién en las matrices

]

de costos
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Actualizar el Tabulador de Cuotas de recuperacion del INCMNSZ

Analista
especializada
en Costos

Coordinador de Costos

Recaba la informacién de los
centros de costos, elabora la
matriz de costo unitario y la
cédula de integracion del costo
con los datos obtenidos, imprime
fa matriz y fa cédula y entrega al
coordinador de Costos

i 6

Rec

revisa que la matriz y la

correctamente integrada

ibe la informacién y

cédula estén

No

A

Regresa la matriz al
analista especializado
de Costos para su
correccién y nueva
revision

¢Estan
correctamente
integrada?

Si

A

Regresa la matriz al
analista especializado
de Costos para que
recabe la autorizacion
del centro de costos

—

A 7

Recibe y recabe las firmas de
visto bueno y autorizacién del
centro de costos, deja copia
de la informacién y entrega al

coordinador de Costos

]

v _ 8

Recibe

y elabora la propuesta de
estudios que seran dados de
alta, baja y cambios en
Tabulador de Cuotas de
Recuperacion de cada una de
las modificaciones a realizarse

e la informacién autorizada

4
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Realizar las modificaciones al Tabulador de Cuotas de recuperaciéon del INCMNSZ

Coordinador de Costos

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

INICIO

1

3

Realiza un concentrado de
las modificaciones al
Tabulador de Cuotas de
Recuperacion del INCMNSZ
(altas, bajas, cambios de
precio y denominacion)

2

Revisa que los datos

integrados al Tabulador
de Cuotas de
Recuperacion coincidan
con las modificaciones
solicitadas

¢ Coinciden?

A
Imprime la version
Realiza las prelunggaéggazag: lader
modlf{cacxones Recuperacion del
pertinentes INCMNSZ y entrega al jefe
del departamento de IPE

v

3

Recibe y revisa que en
la versién preliminar se
hayan realizado las
modificaciones
solicitadas

A

. Se realizaron las
modificaciones?

Regresa al coordinador
de Costos para su
correccion

Entrega al coordinador
de Costos para que

elabore oficio ante la
SHCP para su
autorizacion

C

Elabora oficio para la
SHCP y recaba firma de
autorizacién de la
direccion General para
el oficio de peticién

4

5

Recibe de parte de la
Direccién General la
respuesta de autorizacién de
la SHCP y realiza las
modificaciones autorizadas
en el sistema informatico
vigente

A

Informa mediante oficio 6o las
modilicaciones al Tabulador de Cuotas do
Rocuperacion def INCMNSZ a la direccion

do Administracion (departamento de
Tesoreria y seccion de Cuentas Corientes
de Paciontes Hospilalizados) y
departamentos de Ascsoria Juridica,
Trabajo Social y Admisién do Enfermos y
titulares de los centros de costos.
involucrados

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizé

Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Radl Rivera Moscoso Dr. RadlRiverg Moscoso
. | Jefa del Departamento de Integracion . in. /o ) y Wk p o .
Cargo-puesto: Programbticaka Evaluasis Director de Planea}ggn y Mejora de la Calidad | Director de Planfeﬁmgry% Mejora de la Calidad
. ) M 11
Firma: \ pd VA 2 '?{‘ i
v\ ) 74
Fecha: 29-10-2021 </ 021 /\e0-202"
02 22021 /8020
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.3 Emitir la propuesta del Tabulador de Cuotas de recuperacion del INCMNSZ
Coordinador de Jefa del Director de Analista
Costos departamento Planeacion y Mejora Especializado en
de IPE de la Calidad Costos
INICIO
L 2
Imprime y presenta la Revisa la propuesta del
propuesta del Tabulador de Tabulador de Cuotas de
Cuotas de Recuperacion, Recuperacion del
para su revisién ante la jefa INCMNSZ y sies

del departamento de IPE

necesario realiza
observaciones

l 5
No ¢ Existen Si Envia el oficio
observaciones? acompanado de disco
magnético con
propuesta del Tabulador
% . Regresa la propuesta del
Enviaal directorde Tabulador de Cuotas de
Plaqeacmn Y MEJP 12 de la Recuperacion del 6
Calidad para revision del INCMNSZ para que se —
mishe atiendan las observaciones Recibe y archiva el oficio
3 de acuse de recibido de
L Revisa la propuesta del la Direccidn Ge_neral de
Tabulador de Cuotas de Programacion y
Recuperacion del Presupuesto
INCMNSZ y si es
necesario realiza
observaciones
No Hay Si
observaciones?
Regresa el Tabulador de
Envia al Director Cuotas de Recuperacién
General para su del INCMNSZ para que
autorizacion se atiendan las
observaciones
4
Recibe y turna el ,
documento para
continuar con el tramite
TERMINA
Elaboré: Revis6: Autorizé
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Radl Rivera Mpscoso

Programética y Evaluacién v ! i

Firma: >){‘\ ‘J’ Pl W/ \
; 7

el 29-10-2021 29402021 209402021
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Cargo-puesto: Jefa del Departaﬁgento de Integracion Director de Planeaél:_i“i’),u/y/ Mejora de la Calidad | Director de Planeaﬂég,y'li/lejora de la Calidad
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6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o

egistros e e Lo DL
Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica

Solicitud de modificacion 5 afos Coordinacion de FC1103

Costos

Formato 1 5 afos Coordinacién de FC1103

Matriz de Costo Unitario Costos

Formato 2 5 anos Coordinacién de

Formato de altas, bajas, modificacién de Costos FC1103

nombre y cuota

Anexo 1 5 ahos Coordinacién de FC1103

Cédula de integracion del costo Costos

7.0 GLOSARIO

7.1 Actualizacion:

7.2 Centro de Costos:

7.3 Clave:

7.4 Costo Unitario:
7.5 DGPyP:
7.6 IPE:

7.7 Matriz de costo unitario:

Una o mas acciones afines y sucesivas que forman un procedimiento ejecutado por
una misma persona o por una Unidad Administrativa desde el punto de vista de las
técnicas PERT (Técnicas de revision y evaluacion de programas) y CMP (Método de
camino critico). Es entiende por actividad el trascurso del tiempo durante el cual se
realice una operacion dada.

Areas del Departamento en las cuales se realizan servicios o procedimientos de
asistencia médica.

Numeral a cuatro digitos ordenado alfabéticamente con el cual se identifican los
servicios o procedimientos de asistencia médica.

Costo por unidad.

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Integracion Programética y Evaluacion.

Concentrado en excel donde se identifican y valian los materiales, recurso humano y

gastos indirectos que integran el costo de los servicios o procedimientos de asistencia
médica.

7.8 SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
7.9 Sistema informatico Sistema informatico institucional que se ocupa para realizar la recuperaciéon de las
vigente cuotas por servicios o procedimientos de asistencia médica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Rall Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso

Jefa del Departamento de

Director de Planeacion y Mejora de la

Director de Planeacién y Mejora de la

Cargo-puesto: Integracién\irograma’tica y . :
Evaluacion M C iiad / fallda/,d
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de Revisiéon Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio
01 30-09-2020 Dar cumplimiento al PTCI

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: MATRIZ DE COSTO UNITARIO

No. CONCEPTO

1 Clave del estudio

2 Nombre del estudio

3 Cuota de Recuperacién Nivel 6
4 Proced. Realizados Anuales

5 Cantidad

6 Unidad de medida

7 Clave Almacén
8 Descripcion
9 Importe directo

10  Importe indirecto

1 Precio unitario

12 Presentacion

13  Descripcion de categoria
14  Clave

15 Sueldo mensual

SE ANOTARA
Clave en cuatro digitos del estudio

Nombre completo del estudio

Monto a nivel 6 de la cuota de recuperaciéon del estudio

Numero de estudios realizados en el Centro de Costos del estudio
Cantidad en numero de material utilizado directo

Unidad de medida del material utilizado directo

Numero de la clave que otorga el Departamento de Almacén
General a los materiales utilizados directos.

Nombre del material utilizado directo.

Importe del material utilizado directo.

Importe del material utilizado indirecto

Importe del precio unitario del material utilizado directo
Presentacion del material utilizado directo.

Nombre de la categoria del recurso humano directo utilizado.
Clave de la categoria del recurso humano directo utilizado

Sueldo compactado mensual que incluye asignacion bruta y ayuda
para gastos de actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de : s ; . .

Cargo-puesto: Integracion Programatica y Director de Pkigm y Mejora de la Director de Pli%;eﬁ ) y Mejora de la

Evalu;cio'n /1 /d [in /
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16  Horas mensuales Cantidad de horas laboradas segun la categoria del recurso
humano directo utilizado

17  Costo por minuto Importe por minuto del tiempo del recurso humano

18  Tiempo empleado (minutos) Numero de minutos empleados para la elaboracion del servicio o
procedimiento de asistencia médica

19  Importe Importe del tiempo directo empleado para la elaboracién del servicio
o procedimiento de asistencia médica

20 Importe indirecto Importe del tiempo indirecto empleado para la elaboracion del
servicio o procedimiento de asistencia médica

21 Descripcion Descripcién de servicios generales

22  Importe Importe de la luz, agua, teléfono originados en el Centro de Costos.

23 Depreciaciéon de equipo Equipo identificado

24 Importe Importe de depreciacion.

25  Servicios de equipo Importe

26 Importe Importe de servicios de equipo

27  Elaboré Nombre y firma de quien elabora la matriz de costo unitario

28  Reviso Nombre y firma de quien revisa la matriz de costo unitario

29  Autorizd Nombre y firma de quien autoriza la matriz de costo unitario

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso

Jefa del Departamento de

Director de Planeacion y Mejora de la Director de Planeacion y Mejora de la

Cargo-puesto: Integracién Programatica y <) v -
Evaluacion /7 ﬁlldad A/ 93ﬁdad
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DUSTITUTO NATIONAL DT TIENCIAS MECIZAS Y NUTRICION SALYADOR 2URFIAN

BATRES DE COSTO XIITARID

pirpp—

Simtion ot oncin

INCMINSZ

AR SR SHINCITS ANEALES

Duasmosions o

221

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de ; L . . ; iz :
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FORMATO 9.2: FORMATO DE ALTAS, BAJAS, MODIFICACION DE NOMBRE Y CUOTA

No. CONCEPTO
1 Tipo de servicio

2 Clave del departamento

3 Cadigo/clave del servicio

4 Denominacion

5 Niveles socioeconémicos

6 Numero de pacientes atendidos

7 Trabajo directo

SE ANOTARA
Clave en un solo digito del tipo de servicio.

Dos digitos y nombre del departamento usuario.
Clave en cuatro digitos del estudio.

Nombre del estudio.

Un digito por cada casilla, en total 7.

Un digito por cada casilla, del 0 al 7.

Importe del recurso humano directo utilizado.

8 Material Importe del material directo utilizado
9 Costo indirecto Importe del costo indirecto empleado para la elaboracion del
servicio.
10  Total Sumatoria de los puntos 7, 8 y 9.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de ; :
Cargo-puesto: Integracion Programatl cay Director de Pi ag “d;)g y Mejora de la Director de P /atéze]igsg y Mejora de la
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o
%1/ INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICIGN SALVADOR ZUBIRAN
- ESTUDIOS QUE SE DARAN DE ALTA EN TABULADOR DE CUOTAS DE RECUPERACION

x

7 x| 3ex 77 | t0ex | wisx

| —

HODITICACION & LOS SERVICIOS.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de ; iy : . .. .
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ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C.P. Merit Fabiola Morales

Dr. Raul Rivera Moscoso

Dr. Raul Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Integracion Programatica y
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ANEXO 1: CEDULA INTEGRACION DEL COSTO

Departamento:
Clave del Servicio:
Mombre de!l Servicio:

INTEGRACION DEL COSTO

COMCERTD

CANTIDAD

UHIDAD DE

MEDIOA

COITS
WNIT AR

Hotar DipBoadene

ARG 0B e Qi NN DT e 0

LSRR B0 LA DOERRIAST I kel

Ak, TR0, SR

£ DO WIR S T &

P O
A

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C.P. Merit Fabiola Morales

Dr. Raul Rivera Moscoso

Dr. Raul Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Integracion Rrogramatica y

Director de Planeacion y Mejora de la
d Caliddd

Director de Plapeae;ién y Mejora de la
/] )(IZaI;dad

Evaluacion ‘
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4. PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizoé:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de : 5z . . .. .
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SALUD Departamento de Integracion

CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.7.0.2

. g REV: 01
Programatica y Evaluacion

4. Procedimiento para Definir la Estructura | dmsmoows: | HOJA: 2
Pr r - i Y N‘:JDTRICIO“N
og amatica SALVADOR ZUBIRAN DE- 6

1.0 PROPOSITO

Contar con una estructura programatica que vincule la programaciéon con la planeacion estratégica para dar
cumplimiento a los objetivos, politicas, estrategias, prioridades y metas del Instituto con base en las lineas de accién
incluidas en el Plan Nacional de Desarrollo y sus programas.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Integracion Programatica y Evaluacion en integrar la

propuesta de la estructura programatica del Instituto, a la direccion General en autorizar la
estructura programatica, a la direccién de Administracion y a la direccién de Planeacion y Mejora
de la Calidad en validar la propuesta de la estructura programatica, subdireccion de Recursos
Financieros en otorgar el visto bueno de las cifras presupuestales y el departamento de Control
Presupuestal en integrar la propuesta de la estructura programatica del Instituto.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a Direccidon General de Programacién y Presupuesto (DGPyP) de la

Secretaria de Salud en emitir los lineamientos para la integracién de la estructura programatica
sectorial y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (S.H.C.P.) en determinar y autorizar la
estructura programatica federal.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El director de Planeacion y Mejora de la Calidad y la jefa del departamento de Integracion Programatica y
Evaluacioén revisan que la propuesta de estructura programatica contenga los programas presupuestarios
aplicables al Instituto.

2. La direccion General de Programacion y Presupuesto envia mediante correo electronico a los Institutos la
solicitud de estructura programatica, considerando los programas presupuestarios que seran aplicados en el
ejercicio fiscal siguiente.

3. El director General recibe a través del correo electrénico la solicitud de estructura programatica y turna a la
Direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad

4. El director de Planeacion y Mejora de la Calidad es responsable de revisar las categorias programaticas que
estan registradas en la solicitud de estructura programatica.

5. El director de Planeacion y Mejora de la Calidad y la jefa del departamento de Integracion Programatica y
Evaluacion revisan que las categorias y los elementos programaticos que estén registrados permitan
identificar, medir y evaluar el impacto social y econémico de la asignacion, ejercicio y calidad del gasto
publico Institucional.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de
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El Director de Planeacién y Mejora de la Calidad y la jefa del departamento de Integracién Programatica y
Evaluacioén son responsables de revisar que la estructura programatica contenga la composicion de acuerdo
a la normatividad vigente.

El Director de Planeacion y Mejora de la Calidad, la jefa del departamento de Integracion Programatica y el
responsable de Integracion Programatica son los responsables de validar las estructura programatica

El Coordinador de Integracion Programatica es el responsable de enviar a la Direccion de Programacion, y
Presupuesto la estructura programatica validada a través del sistema informatico vigente (SIV) establecido
por la Direcciéon General de Programacioén, Organizacion y Presupuesto en tiempo y forma.

El director de Planeacion y Mejora de la Calidad Revisa la informacion y comunica al director de
Administracién sobre los cambios realizados a la estructura programatica que aplicara en el Ejercicio Fiscal
siguiente. Asimismo da a conocer a la direccién de Administracion, subdireccion de Recursos Financieros y
al departamento de Control Presupuestal la estructura programatica que aplicaréan en el siguiente ejercicio
fiscal

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del departamento
de Integracion
Programatica y

Evaluacion

Recibe por correo electrénico la solicitud de elaboracion de Ila
estructura programatica institucional

Jefa del departamento
de Integracion
Programatica y

Imprime la informacion que contiene el proyecto de estructura
programatica para revisar que contenga los programas
presupuestarios aplicables al Instituto. (Politica 1)
¢ Los programas son los requeridos por el Instituto?

No: Incorpora o elimina los programas que por sus caracteristicas le

Evaluacion . .
apliquen al Instituto
Si: Informa al director de Planeacion y Mejora de la Calidad que no
existen modificaciones a la estructura programatica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso

Jefa del Departamento de
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Di - Revisa la informacion y comunica al director de Administracion sobre
irector de Planeacién : ‘ i C
y Mejora de la Calidad 3 Io_s cgnjblo.s realn;ac!os ala est’rl'Jctura programatica que aplicara en el
Ejercicio Fiscal siguiente. (Politica 9)
Da a conocer a la direccion de Administracion, subdireccion de
Director de Planeacion 4 Recursos Financieros y al departamento de Control Presupuestal la
y Mejora de la Calidad estructura programatica que aplicaran en el siguiente ejercicio fiscal.
(Politica 9)
Jefa del departamento
de Integracion 5 Envia a la Direccion de Programacion y Presupuesto a través del
Programatica y sistema informatico establecido la estructura vigente validada.
Evaluacion
Responsable de 6 Imprime y archiva la estructura programatica con acuse de recibo
Integracion
Programatica
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del
departamento
de IPE

Director de Responsable de
Planeacion y Mejora Integracion
de la Calidad Programatica

INICIO

y 1

Recibe por correo
electrénico la solicitud
de elaboracién de la
Estructura Programatica
Institucional

2

Imprime la informacién que
contiene el proyecto de
Estructura Programatica para
revisar que contenga los
programas presupuestarios
aplicables al Instituto

0s programas son 10

requeridas por el
Instituto?

Incorpora o elimina los
programas que por sus
caracteristicas le apliquen
al Instituto

Planeacién y Mejora de la
Calidad que no existen
modificaciones a la
Estructura Programatica

-

Informa al director de 3

A
Revisa la informacién y
comunica al Director de
Administracion sobre los
cambios realizados a fa

Estructura Programatica que

aplicaré en el Ejercicio Fiscal

siguiente

4

Da a conocer a la Direccién de
Administracion Subdireccion
de Recursos Financieros y al

Departamento de Control
Presupuestal la Estructura
programdtica que aplicaran en
el siguiente ejercicio Fiscal

v 5

Envia a la Direccién de
Programacién, Organizacién
y Presupuesto a través del
sistema informatico
establecido la estructura
vigente validada

. s

Imprime y archiva la
Estructura Programatica

con acuse de recibo

v

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. RauLRlTe?Noscoso Dr. Raul-Rivera Moscoso
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Departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion

4. Procedimiento para Definir la Estructura

Programatica

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDRICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.7.0.2
REV: 01
HOJA: 6
DE: 6

6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros L jodt S g

Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

7.0 GLOSARIO
7.1 C.C.LN.SHAE

7.2 D.G.PyP.
73 L.P.E
7.4 SIV

7.5 S.H.C.P.

Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta

Especialidad.

Direccién General de Programacion y Presupuesto.

Integracién Programatica y Evaluacion.

Se refiere al Sistema SWIPPS de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

01

30-09-2020

Dar cumplimiento al PTCI

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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5. Procedimiento para Realizar el Registro en
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Inversion

CODIGO:

M.P./0.7.0.2

REV: 01
msnﬂ;m nacionaoe | HOJA: 1
SALVADOR ZUBIRAN DE: 10

5. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO EN CARTERA DE PROGRAMAS Y

PROYECTOS DE INVERSION

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPGT2
Departamento de Integracién . 01
Programatica y Evaluacion '
5. Procedimiento para Realizar el Registro en | .rmomcows: | HOJA: 2
Cartera de Programas y Proyectos de ji:‘.‘u'::g'zjé’::o:i
Inversion DE: 10

1.0 PROPOSITO

Obtener un registro de los programas y proyectos de inversién con base en las prioridades Institucionales, cumpliendo
con la normatividad vigente a fin de integrar el anteproyecto del presupuesto.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

A Nivel Externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Integraciéon Programatica y Evaluacién en elaborar el
proyecto de inversiéon para su registro en la cartera, a la direccion de Planeacion y Mejora de la
Calidad en dar su opinién y el visto bueno para solicitar el registro de cartera, subdireccion de
Recursos Financieros en conocer el registro de cartera, departamento de Control Presupuestal en
generar el oficio de liberacion (OLI), subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en
dar la instruccion para realizar los pedidos de adquisiciones, la subdireccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones en realizar los tramites del equipo informéatico, departamento de
Ingenieria Biomédica en framitar los dictdmenes ante CENETEC de acuerdo al listado de
prioridades, departamento de Adquisiciones en cotizar los bienes administrativos y realizar el
tramite de compras y a los departamentos de Mantenimiento y de Conservaciéon y Construccion
para los tramites de mantenimiento y obra.

Este procedimiento aplica a la Direccién General de Programacién y Presupuestos (DGPyP.) de la
Secretaria de Salud en revisar y turnar para su autorizacion y a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) en emitir el oficio de autorizacion el registro de cartera.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LOS MECANISMOS DE PLANEACION:

1. La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion recibe las indicaciones para la
integracion de los mecanismos mediante el curso, donde recibe usuario y contrasefa para el acceso al
sistema vigente. Asimismo, solicita al responsable de Integracion Programatica realice la requisicion del
documento de justificacion de los mecanismos de planeacion para el ejercicio fiscal siguiente.

2. El responsable de Integracion Programatica envia a la jefa del departamento de Integracion Programatica y
Evaluacion el documento de justificacion para su revision, una vez que esta correcto, lo envia a través de
correo electronico vy oficio de notificacion a la Comision Coordinadora de los Institutos Naciones de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE)

3. El director de Planeacion y Mejora de la Calidad turna los requerimientos de inversion y dictdmenes a la jefa
del departamento de Integracién Programatica y Evaluacién y al responsable de Integracion Programatica
para la integracion del Programa Anual de Inversién considerando lo siguiente:

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:
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. Las unidades administrativas que realizan actividades médicas envian previamente los requerimientos

de equipo médico e instrumental de laboratorio al departamento de Ingenieria Biomédica, para que
realice el dictamen técnico de las necesidades de adquisicion o sustitucién de los mismos y que este
sea validado por el Centro de Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC).

. Las unidades administrativas del Instituto envian los requerimientos de mobiliario y equipo

administrativo a la direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad, previo dictamen técnico de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para aquellos que lo requieren por
sustitucion.

. Las unidades administrativas del Instituto envian los requerimientos de maquinaria, equipo

agropecuario, industrial, equipo eléctrico y electronico, herramientas, refacciones y accesorios, y otros
bienes correspondientes a los conceptos (5200, 5500, 5900) del clasificador por objeto del gasto, al
departamento de Mantenimiento y al de Conservaciéon y Construcciéon para que realicen el dictamen
técnico de los requerimientos de adquisicion y sustitucion de los mismos.

. Las unidades administrativas del Instituto envian los requerimientos de tecnologias de la informacioén a

la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para que realice el dictamen
técnico de los requerimientos de adquisicion y sustitucion de los mismos.

. Las unidades administrativas dictaminadoras envian a la direcciéon de Planeacion y Mejora de la

Calidad los requerimientos de inversion de acuerdo a las prioridades y con los dictdmenes técnicos
firmados.

4. La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacién envia a la Comision Coordinadora de los
Institutos Naciones de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) el formato de mecanismos de
planeacion de programas y proyectos de inversion para el ejercicio fiscal siguiente.

5. La jefa del departamento de Integracién Programatica y Evaluacion recibe observaciones o el visto bueno
del formato del documento de justificacién realizados la Comision Coordinadora de los Institutos Naciones de
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) incluidos los comentarios de la DGPyP.

6. La responsable de Integracion Programatica, atiende los requerimientos solicitados en el documento de
justificacion de mecanismos y envia a la jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion
para su envio mediante medios electrénicos.

DEL REGISTRO DE CARTERA:

7. La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacién es responsable de enviar a la Direccion
General de Programacién y Presupuesto DGPyP, la solicitud de registros de cartera de programas y
proyectos de Inversion (PPI) para el ejercicio fiscal siguiente con base a los lineamientos para la elaboracion
y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y proyectos de inversion.
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8. La direccion General de, Programacion y Presupuesto DGPyP, registra en ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) la solicitud de los registros de cartera de programas y proyectos de inversion

solicitados.

9. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) autoriza los registros de cartera de programas vy
proyectos de Inversion para el Ejercicio Fiscal Siguiente.

10.La jefa del departamento de Integracién Programatica y Evaluacion recibe la solicitud de observaciones y
envia a la responsable de Integracién Programatica para que realice el analisis y realizacion de las
modificaciones de la propuesta para su envio a la SHCP.

11.El responsable de Integracion Programatica elabora propuesta de programa de inversion y turna a la jefa del
departamento de Integracién Programatica y Evaluacion.

12.La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion es responsable de dar aviso a la SHCP
de las modificaciones observadas a los PPl y de recibir la notificacién de su aprobacion.

13.La jefa del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion es responsable de verificar en el sistema
vigente la autorizacion del anteproyecto del presupuesto y de informar al departamento de Control
Presupuestal para que realice los tramites correspondientes para las adquisiciones de las unidades
administrativas del Instituto.

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 INTEGRAR DE MECANISMOS DE PLANEACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento 1 Recibe indicaciones para la integracion de los mecanismos de
de Integracién planeacion. (Politica 1)
Programatica y
Evaluacién
Responsable de 2 Requisita el formato del documento de justificacion de los
Integracion mecanismos de planeacion para el ejercicio fiscal siguiente y lo envia
Programatica para su revision de la jefa del departamento de IPE. (Politica 1)
Jefa del departamento 3 Revisa el documento de justificacion.
de Integracion
Programatica y ¢ Es correcta la informacion?
Evaluacion
No: Regresa al responsable de Integracion Programatica para la
modificacion correspondiente de acuerdo a las sugerencias emitidas.
Si: Envia a través de correo electrénico y oficio de notificacion a la
Comision Coordinadora de los Institutos Naciones de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) (Politica 4)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
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REV: 01
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Jefa del departamento 4 Recibe observaciones o el visto bueno del formato del documento de
de Integracién justificacion realizados la Comisiéon Coordinadora de los Institutos
Programatica y Naciones de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE)

Evaluacién incluidos los comentarios de la DGPyP (Politica 5)
Responsable de 5] Atiende los requerimientos de la CCINSHAE y/o la DGPyP (Politica
Integracién 6)
Programatica

Jefa del departamento 6 Recibe la aprobacién de los mecanismos a través de medios
de Integracion electronicos (Politica 6)

Programatica y
Evaluacién

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 REALIZAR EL REGISTRO DE CARTERA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento 1 Envia a la Direccibn General de Programaciéon y Presupuesto
de Integracion DGPyP, la solicitud de registros de cartera de programas y proyectos
Programatica y de Inversion (PP!) para el ejercicio fiscal siguiente. (Politica 7)
Evaluacién
Jefa del departamento 2 Recibe solicitud de observaciones y envia a la responsable de
de Integracion Integracion Programatica (Politica 10)
Programatica y
Evaluacion
Responsable de 3 Analiza y realiza las modificaciones de los registros de cartera de
Integracion inversion de acuerdo a las observaciones realizadas por la Secretaria
Programatica de Hacienda y Crédito Publico. (Politica 10)
Responsable de 4 Realiza la propuesta de modificacion a los PPl y envia a la jefa del
Integracion departamento para su visto bueno (Politica 11)
Programatica
Jefa del departamento 5 Revisa si las modificaciones son correctas
de Integracion
Programatica y ¢ Son correctas?
Evaluacioén
No: Regresa al responsable de Integracion Programatica para su
modificacion.
Si: Avisa a la SHCP de las modificaciones observadas. (Politica 12)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
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Jefa del departamento 6 Recibe la notificacion de aprobacion de las modificaciones al PPI

Evaluacion

de Integracion
Programatica y

para su vigencia. (Politica 12)

Jefa del departamento 7
de Integracion
Programatica y

Verifica en sistema la autorizacion del anteproyecto del presupuesto

¢ Existe el registro en cartera en sistema?

Evaluacién
No: Atiende observaciones y reenvia a través del sistema vigente.
Si: Informa al departamento de Control Presupuestal para que realice
los tramites correspondientes para las adquisiciones. (Politica 13)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre: C.P. Merit Fabiola Morales Dr. Raul Rivera Moscoso Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de : - : . - :
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 Departamento de Integracion Programatica
'y Evaluacién

REV: 01

5. Procedimiento para Realizar el Registro en
Cartera de Programas y Proyectos de Inversion

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 7
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRiICI OAN
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 10

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 INTEGRAR DE MECANISMOS DE PLANEACION

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

Responsable de Integracion
Programatica

INICIO

4 1

Recibe indicaciones para la
integracién de los
mecanismas de planeacién

Requisita el formato del
documento de justificacion de los
mecanismos de planeacién para
el ejercicio fiscal siguiente y lo
envia para su revision de la jefa
del departamento de IPE

Revisa el documento de
justificacion

¢Es correcta la
informacién?

:

Envia a través de correo
electrénico y oficio de
notificacién a la Comision
Coordinadora de los Institutos
Naciones de Salud y Hospitales
de Atta Especialidad
(CCINSEHAE)

4

Regresa al responsable de
Integracion Programatica
para la modificacion
correspondiente de acuerdo a
las sugerencias emitidas

Recibe observaciones o el visto
buena del farmata del documento de
justificacién realizados la Comision
Coordinadora de los Institutos.
Naciones de Salud y Hospitales do
Alta Especialidad (CCINSEHAE)
Incluidos los comentarios de la
DGPyP

Atiende los
requerimientos de la

CCINSEHAE y/o la
DGPyP

v 6

Recibe la aprobacién de los
mecanismos a través de
medios electrénicos

TERMINA

CONTROL DE EMISION
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Reviso:

Autorizé
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CODIGO:
M.P./0.7.0.2
REV: 01
INSTETUTO NACIONAL DE HOJA: 8
ALvA UB DE: 1 0

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 REALIZAR EL REGISTRO DE CARTERA

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

Responsable de Integracion
Programatica

INICIO )

y 1

No

Envia a la Direccién General de
Programacién y Presupuesto
DGPyP., la solicitud de registros
de cartera de programas y
proyectos de Inversion (PPI)
para el ejercicio fiscal siguiente

I 2

Recibe solicitud de
observaciones y envia a
la responsable de
Integracion
Programética

Regresa al responsable
de Integracién para su

]

v

3

Analiza y realiza las
modificaciones de los registros
de cartera de inversién de
acuerdo a las observaciones
realizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico

L

Realiza la propuesta de
modificacion a los PPly
envia al jefe del
departamento para su
visto bueno

J

4 5

Revisa si las
modificaciones son
correctas

¢ Son correctas?

A\ 4

modificacién

Avisa a la SHCP de las
modificaciones

observadas
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5. Procedimiento para Realizar el Registro en
Cartera de Programas y Proyectos de Inversion

HOJA: 9
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 REALIZAR EL REGISTRO DE CARTERA

Jefa del departamento de Integracion
Programatica y Evaluacion (IPE)

Recibe la notificacién de
aprobacion de las
modificaciones al PPI

para su vigencia

4 7

Verifica en sistema la
autorizacion del
anteproyecto del

presupuesto

¢Existe el registro en
cartera en sistema?

Atiende observaciones y
reenvia a través del
sistema vigente

Informa al departamento
de Control Presupuestal

para que realice los
trdmites correspondientes
para las adquisiciones
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7.0 GLOSARIO
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7.2 DGPyP Direccion General de Programacion y Presupuesto.
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