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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacién clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempeno del personal que labora

en la Oficina de Gestion Documental, sirviendo como guia para la estandarizacion de los procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por el personal responsable de la Oficina de
Gestion Documental, sancionado por el Departamento de Planeacion y autorizado por la Direccion

General.
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OBJETIVO

Establecer politicas, normas y lineamientos para el desarrollo de procedimientos que se llevan a

cabo en la Oficina de Gestion Documental, a través de la descripcion de actividades secuenciales,

a fin de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal de salud que integra esta

oficina.
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I.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref.11-03-2021.

Leyes

Ley General de Archivo.
D.O.F. 15-05-2018.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.
Ref. 19-02-2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.
Ref. 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
Ref. 13-04-2020.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. 29-11-2019.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 09-05-2016.
Ref. 27-01-2017.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.
Ref. 21-06-2018.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-05-2011.
Ref. 12-07-2018.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-20086.
Ref. 14-06-2018.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996.
Ref. 01-07-2020.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004.
Ref. 21-10-2020.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-09-2019.

Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.
D.O.F. 04-12-2014.
Ref. 11-01-2021.
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.
Ref. 18-03-2021.

Ley General de Proteccion Civil,
D.O.F. 06-06-2012.
Ref. 06-11-2020.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05-2015.
Ref. 13-08-2020.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992.
Ref. 25-06-2018.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-06-2002.
Ref. 24-01-2020.

Ley Sobre los Delitos de Imprenta.
D.O.F. 12-04-1917.
Ref. 04-11-2015.

Codigos

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 11-01-2021.
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Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. 19-02-2021.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 09-04-2012.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014.
Ref. 17-19-02-2021.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piublica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.
D.O.F. 24-11-2006.

DECRETOS

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

D.O.F. 20-03-1987.

MOD. 04-09-2017.




Rev. 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e 2 SALUD % Codigo:

NCDPR 092

OFICINA DE GESTION INER
DOCUMENTAL Hoja 7 de 29

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.
D.O.F. 14-09-2005.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la
Administracion Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-09-2008.

ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la 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
Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-08-2015.

Mod. 02-09-2016.

Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Informacion publica y proteccién de
datos personales por el que se aprueban los lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-05-2016.

POLITICAS

Politicas Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Autorizacién.
05-10-2016
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion y dispositivos de
seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo. (Con la entrada en
vigor de la presente norma se cancelan las siguientes normas oficiales: NOM-107-STPS-1994 Y
NOM-108-STPS-1).
D.O.F. 31-04-1999.

Procedimiento alternativo autorizado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para la
Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000, Condiciones de seguridad, prevencién,
proteccion y combate de incendios en los centros de trabajo.

D.O.F. 12-11-2019.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los

centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de
trabajo.
D.O.F. 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con
discapacidad.
D.0O.F.19-11-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.
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LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.
D.O.F. 03-07-2015.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-02-20186.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega- recepcion y de

rendicion de cuentas de la administracion publica federal.
D.O.F. 24-07-2017.

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

D.O.F. 18-08-2015.

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

D.O.F. 12-06-2003.
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion publica
federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resoluciéon y notificacion de las solicitudes de
correccion de datos personales que formulen los particulares.

D.O.F. 06-04-2004.

Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-2006

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en el envio, recepcidon y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacién que establezcan con el Instituto Federal
de Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 29-06-2007

OTROS

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.

01-09-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Nota: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracién

con independia de la expedicién y/o modificacién de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
D.O.F. 15-11-2007
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Cédigo de Etica y Conducta de las y los Servidores Publicos del Instituto Nacional de
Enfermedades

Respiratorias. Link. http://iner.salud.gob.mx/descargas/instituto/codigoetica ene17.pdf

2017.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05 noviembre 2020.

OTROS

Criterios para la certificacion de hospitales.
D.O.F. 25-06-1999.

CIRCULARES

Las diferentes circulares por la que se comunica a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, a la Fiscalia General de la Republica, asi como a los gobiernos de las entidades
federativas, que deberan abstenerse de aceptar propuestas o celebrar contratos con personas

morales que se indican en dichas circulares.

Debido a los cambios en la tecnologia y a las disposicones de las medias de austeridad y disciplina
del gasto y siendo una de las funciones del Departamento de Asuntos Juridicos, la de informar a las
areas del instituto, sobre las reformas, modificaciones y adiciones a las leyes, reglamentos, circulares,
o cualquier disposicion de caracter juridico normativo que resulten aplicables en el cumplimiento al
objeto del mismo, asi como sistematizar y mantener actualizada la compilacién juridica, incorporando
técnicas de permitan el facil acceso a esa informacion, se enlistan los enlaces para consultar las

disposiciones juridicas nacionales.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/marco.htm
(Pagina de la Camara de Diputados, Leyes Federales de México).
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DE LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL, ENVIADA DE OTRAS

DEPENDENCIAS AL INER
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

124 Establecer los lineamientos para la recepcidn, registro, entrega y distribucion de
documentacion enviada de otras de dependencias en tiempo y forma, a fin de dar
continuidad con el intercambio de informacion interinstitucional.

ALCANCE

29 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Gestion Documental.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

3.3

3.4

3.5

El jefe (a) de la Oficina de Gestion Documental sera responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes

deberan dar cumplimiento al mismo.

Esta oficina sera la encargada de recibir y distribuir entre las unidades administrativas la
documentacién oficial que sea dirigida para su tramite, asi como enviar de manera
eficiente y oportuna la correspondencia generada por el instituto en el desahogo de sus
gestiones.

La recepcion de documentacion sera en la ventanilla unica de Oficina de Gestion
documental, en el horario de 8:00 am a 15:00 pm de lunes a viernes.

El personal adscrito a la Oficina de Gestion Documental realizara el registro de toda la
correspondencia que ingrese por ventanilla.

El personal adscrito a la Oficina de Gestion Documental Unicamente estara obligado a

recibir y remitir documentacion de caracter institucional.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

El personal adscrito a la Oficina de Gestion Documental debera distribuir unicamente la
documentacién en la forma que le es remitida por otras dependencias o entidades,
personas fisicas o morales.
Por la naturaleza de la actividad, el personal adscrito a la Oficina de Gestion
Documental guardara discrecién de todos los asuntos, a la cual tenga acceso con
motivo de su cargo.
La actualizacién de datos de servidores publicos, debera ser comunicada por escrito por
las areas involucradas.
Por ningun motivo el personal de la Oficina de Gestion Documental recibira documentos
que no tengan destinatario.
Al personal que por sus funciones le sea encomendado salir del INER, sin exceder del
perimetro de la Ciudad de México, para hacer entrega de correspondencia institucional,
le sera proporcionada la cantidad establecida por concepto de "pasajes” de acuerdo a la
premura y/o programacién del servicio.
Para recibir los documentos el personal de esta oficina debera verificar que contengan
lo siguiente:

* Que este dirigido al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael

Cosio Villegas.

e Se dirija a los funcionarios de este Instituto.

» Que se anexen las copias indicadas en el documento.

* Que tenga fecha reciente.
Para realizar el registro de recepcién de documentos el personal de esta oficina debera
anotar lo siguiente:

e A quien se dirige el documento.

e Quien lo envia.

¢ Numero de folio.

e Numero de oficio.

e Fecha del oficio.

e Extracto del asunto que trata el documento.

e Elolos documentos, asi como el nimero de anexos.
El personal de esta oficina encargado de distribuir la documentacion a los destinatarios

debera solicitar lo siguiente:
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= Firmar de recibido en el registro diario de la correspondencia.

e  Anotar la fecha u la hora en la que reciben la documentacién.
3.14 El personal adscrito a la Oficina de Gestion Documental no debera recibir documentos

de caracter legal identificados con plazo perentorio.
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destinatarios solicitando firmen de
recibido y registra en bitacora.

Termina el procedimiento

No. g & Documentos o
Responsable .y Descripcion de actividades TGRS
Mensajero 1 Acude a la ventanilla de la Oficina de
Gestion documental para entregar
correspondencia.
Personal de la Oficina de 2 Verifica que la correspondencia cumpla
Gestion Documental con los siguientes puntos:
e Este dirigido al Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
e Sea dirigido a los funcionarios de
este Instituto.
* Que se anexen las copias indicadas
en el documento y anexos.
 Tenga fecha reciente.

] ¢iLa correspondencia cumple con los
puntos establecidos en la actividad 27
Si. Recibe la correspondencia. Continua
la actividad 4.

No. Regresa la correspondencia al
mensajero. Termina procedimiento.

4 Coloca el sello fechador al acuse y al
documento recibido con la fecha y la
hora.

5 Realiza el registro de la correspondencia INER-GD-01
en el formato de Control de
correspondencia recibida y entregada a
las areas.

6 Asienta en la hoja de registro diario de la
correspondencia en la oficina.

75 Entrega la documentacién a los
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Mensajero Oficina de la Gestion Documental
5
1 + 2 Realiza el registro de
Acude a la ventanilla Verifica que la la correspondencia
de la Ofianade correspondencia en el formato de
Gestién documental cumpla conlos Control de
para enftregar siguientes puntos: correspondencia
correspondencia «Este dirigido al recibida y entregada | INER-GD-01
l Instituto Nacional de a las areas
Enfermedades

Respiratorias lsmael

Cosio Villegas.
s G 4 6
+Sea dirigido a los
funK:iGIlﬁsftI?;:B este Asienta en la hoja de
2 nstituto. | registro diario de la
. L!E s{a alnexen as correspondencia en
copias indicadas en la oficina
el documento y
anexos.
=Tenga fecha
reciente. =

Entrega la
documentacion a los
destinatarios
solicitando firmen de
3 recibido y registra en

¢La correspondenda bitacora
cumple con los puntos
NO establecidos enla Sl
¢ l v
TERMINA
Regresa Ia‘ Hedkula
correspondencia al
correspondencia
mensajero
, I
TERMINA

y 4
Coloca el sello
fechador al acuse y
al documento
recibido con la fecha
y la hora
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo

Documentos 3
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de .
la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 REGISTROS

: Caodigo de registro
Registros Tienpa de Respansaiioce o identificacion
conservacion conservarlo drilca
7.1 Control de Oficina de
correspondencia recibida y No aplica Gestion INER-GD-01
entregada a las areas. Documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecha de actualizacion Descripciéon del cambio
2 Abril, 2021 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Control de Correspondencia Recibida y Entregada a las Areas, INER-GD-01.
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101 Formato de Control de Correspondencia Recibida y Entregada a las Areas

INER-AC-01
" P TIBAIND Mik
SALUD CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIEIDA ¥ ,‘g{% 0 LR ALY
2 ENTREGADA A LAS AREAS NER® Pesmutomas
DESARTAMENT D O CODRINAT
CHFICI A T
Facha ce Lermezponoe—oB
- = il gy isesrpmert Gl [ s by e

INER-CD-01(04-200

2
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administrativas del Instituto a otras
dependencias.

2. RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION ENVIADA DE LAS
DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO A OTRAS

DEPENDENCIAS
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1.0 PROPOSITO

1.1

Instaurar los lineamentos para llevar a cabo la recepcidn, registro y entrega de la
documentacion enviada de las diferentes unidades administrativas del INER a otras
instituciones publicas o privadas, con el fin de coadyuvar con el intercambio de
informacién entre ellas.

2.0 ALCANCE

241

A nivel Interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Gestion Documental.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las areas que soliciten el apoyo de esta

Oficina.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

34

El jefe (a) de la Oficina de Gestion Documental sera responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes
deberan dar cumplimiento al mismo.

La persona encargada de la ventanilla, debera recibir la documentaciéon que va a ser
enviada a otras instituciones y revisar los siguientes datos:

. Destinatario.

» Direccion correcta y completa.

. Debidamente signado.

e Fecha reciente.

* Verifica el anexo de contenidos.

. Que contenga acuse de recibo.

El personal de esta oficina debera programar las solicitudes para entregar
documentacion por lo menos 24 horas de antelacion.

Una vez entregado el documento, indistintamente el personal de la Oficina de Gestién

Documental remitira una copia del acuse con sello de recibido, a la unidad administrativa
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3.7

3.8

y otra copia mas para la integracién al minutario.

Cuando el envio de documentacion sea por el servicio de paqueteria el personal de esta
oficina debera verificar que la solicitud especifique el tipo de servicio que requiere para
enviar su documentacion.

El personal de esta oficina solo debera recibir las solicitudes para el servicio de
paqueteria debidamente requisitadas por las areas solicitantes y con la rubrica de
autorizacién por el responsable del Departamento de Registro Contable.

Solo el titular de esta oficina podra utilizar el fondo por concepto de envid de
correspondencia en el: Servicio Postal Mexicano, mensajeria y telegramas.

El responsable de esta oficina debera elaborar el vale de gastos a comprobar,
especificando la cantidad solicitada y anexando las solicitudes de servicio de diversas

areas administrativas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. s s o Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades "
Personal de la Oficina de 1 Recibe documentacion que va a ser Documentacion
Gestion Documental enviada y revisa que.
e« Que cuente con domicilio
completo.
« Firma original.
e Que cuente con las copias
indicadas y anexos indicados.
* Que sea de fecha reciente
2 ¢La documentacién cumple con los
puntos establecidos en la actividad
1?
Si. Recibe |la correspondencia.
Continua la actividad 3.
No. Regresa la documentacion al
area administrativa. Termina el
procedimiento.
3 |Asigna un numero de folio
consecutivo.
4 Registra en el control de registro INER-GD-01.
diario de correspondencia de salida
INER-GD-01.
5 ¢ La documentacion debe ser enviada
por el servicio de paqueteria?
Si. Elabora vale de gastos. Continua
la actividad 6.
No. Continua la actividad 17.
6 Solicita la autorizacion por el Jefe (a)
del Departamento de Coordinacién
Técnica.
7 Turna a la Subdirecciéon de Recursos

Financieros para su revision y Vo. Bo.
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Responsable No; Descripcion de actividades HeRsMntos:s
Act. anexo

Personal de la Oficina de 8 Remite a la  Direccibn de

Gestién Documental Administracién para autorizacion.

9 | Turna al Departamento de Tesoreria
para elaborar el cheque.

10 |[Recibe cheque para realizar los
gastos requeridos por las diferentes
unidades administrativas.

11 Obtiene los comprobantes fiscales
de los diferentes servicios que se
realizan.

12 |Envia los comprobantes al Jefe (a)
del Departamento de Coordinacion
Técnica.

Jefe (a) del Departamento 13 Revisa y firma los comprobantes en

de Coordinacién Técnica el espacio que indica Vo. Bo.

Jefe (a) del Departamento de 14 Remite a Ila Subdireccién de

Registro Contable Recursos Financieros para revision
de autenticidad de comprobantes
fiscales.

Titular de la Oficina de 15 | Remite autorizacién a la Direccion de

Gestién documental Administracion.

16 Regresa comprobantes fiscales
autorizados a la Subdireccion de
Recursos Financieros para
comprobacién del cheque de gastos
realizados. Continua actividad.

Area administrativa 17 |Envia a la dependencia indicada.

18 |Saca una copia fotostatica al acuse
con los sellos originales para la
unidad administrativa que lo remitio.

19 |Entrega copia del acuse para su

integracién al minutario.

Termina el procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona de la Oficina de Gestién Documental

Jefe (a) del Departamento
de Coordinacion Técnica

1

Recibe
documentacion que
vaa ser enviada y

revisaque:
+Que cuente con
domicilio complato.
*Firma original.
+Que cuente conlas

copias indicadas y

Anexos indicados

*Que sea de fecha
reciente

¢ La documentacion cumple

NO on los punios establecido: ]
flogresa bt Recibe la

documentacion al

area admnistrativa

TERMINA

h 4 3

comespondencia

NC

Asigna un nimerode
folic conse cutivo

vy

Registra en el control
de registro diario de
correspondencia de
salida INER-GD-01

de pagueteria?

¢La documentacion debe
er enviada per el servcio

!

Elabora valede
gastos

} 3

Solicta la
autorizacion por el
jefe del
Depanamento de
Coordinacién
Técnica

v 7

Turna a la
Subdireccion de
Recursos
Financieros para su
revisién y Vo, Bo

I

Remite a la Direccién
de Administracion
para auforizacion

I

Tumna al
Departamento de
Tesoreria para
elaborar el cheque

i 10

Recibe cheque para
realizar los gastos
requeridos por las

diferentes unidades

administrativas

I

Obtiene los
comprobantes
fiscales de los

diferentes servicios
que se realizan

P

Envialos
comprobantes al
Jefe (a) del
Departamento de
Coordinacion
Técnica

=1

¥ =

Revisa y firma los
comprobantes en el
espacio que indica

Vo, Bo
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Jefe (a) del Departamento
de Registro Contable

Titular de la Oficina de
Gestion documental

Area administrativa

14

Remite a la
Subdireccién de
Recursos
Financieros para
revision de
autenticidad de
comprobantes
fiscales

[

h 4

15

Remite autorizacion
a la Direccion de
Administracion

y

16

Regresa
comprobantes
fiscales autorizados
a la Subdireccion de
Recursos
Financieros para
comprobacion del
cheque de gastos
realizados

Enviaala
dependencia
indicada

v

Saca una copia
fotostatica al acuse
con los sellos
originales para la
unidad administrativa
que lo remitio

v 19

Entrega copia del
acuse para su
integracion al

minutario

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

de la Secretaria de Salud.

Documentos Codigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica

7.0 REGISTROS

REBlEtios Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

9 conservacion conservario identificacion unica

71 Sohc.ttlud de No aplica Oficina de Gestion INER-GD-02
servicio Documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

2

Abril, 2021

Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de Servicio, INER-GD-02.
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dependencias.

10.1 Formato Solicitud de Servicio

SALUD

INER-GD-02

P TTT A
SOUCITUD DE SERVICIO ‘Ea 4 LM AMEDADY
e

INER s an

CHRLLLBSH CEMERAL
SEFARTAMINTD DE COORDMADON TECNICA
O OF CESTIN DOCLRETNTAL

[¥ Mo A
g Sl il
firea soiciante: Programa: subsrog Depto Sart, Pres
SERVICIO QUE SOLICITA
Conens [ Telegrains [ Entregia de O owme O

ORUTeTItDs
Caqueteria [
en senacio:
Nombre ¥ firma dei jefe oel servicio soficitante Archivo y corresponoencia
Recibe el cenvicioffecha

o y Suge
Para uzo exciusivo del personal de archivo y correspondencia

de facty importe s

———

INER-CD-02 (04.2021)




Rev. 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
Coadigo:
NCDPR 092

& SoLUD |

OFICINA DE GESTION

DOCUMENTAL Hoja 29 de 29

v APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REALIZO

./ } g
\ -
_."/ TN

C. AUFONSO DIAZ OLIVA
Jefe de la Oficiha de Gestion Documental

REVISO

ey \

\

/7 7 }7/////'/ ( \1
{/// : , \ S\t

Z .
4 . ;jéq(»d INA GARCIA MORALES LIC. GABRIELA FLORES MARTINEZ
Jefa de rtamento de Asuntos Juridicos Departamento de Planeacion

SANCIONO

/ J
C.P. NAYELI ALFARO TEPOX
Jefa del Departamento de Planeacion

AUTORIZO

DR ENRIQUE OLVERA MASSETO
Jefe del Departamento de la Coordinacién Técnica

.

DiA MES ANO

FECHA DE APROBACION: 12 04 2021




