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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas a la
Subdireccion de Planeacion Institucional, area que se incluye en la propuesta de estructura
organizacional del Programa de Trabajo 2005-2009 del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica (INMEGEN), mismo que incluye las estrategias, lineas de accion y metas para lograr
el objetivo primordial del Instituto, siendo este el impulsar la plataforma de la medicina
genodmica en el pais para contribuir al fortalecimiento del Sistema Nacional de Salud.

La Subdireccion de Planeacién Institucional, unidad administrativa dependiente de la Direccidn
de Vinculacion y Desarrollo Institucional tiene como objetivo asesorar y proporcionar apoyo
técnico a las diversas areas del Instituto, estableciendo los mecanismos e instrumentos
técnicos y operativos, a fin de elaborar, evaluar y dar seguimiento a la implantacion y ejecucion
de los programas y proyectos del sector; asimismo elaborar y proponer planes que permitan
aprovechar las ventajas competitivas, a partir de la identificacién de oportunidades para lograr
que el Instituto logre posicionarse en el ambito de la investigacion en medicina genodmica, a
través de su vinculacion horizontal organizacional, que habra de compartirse entre los
miembros que integran el INMEGEN fincada en principios solidos, de calidad, excelencia,
compromiso y responsabilidad.

Asi es como la Subdireccion de Planeaciéon Institucional, forma parte de las estrategias
institucionales; ya que se encuentra vinculada a las metas y objetivos del Programa de Trabajo
2005-2009 del INMEGEN estableciendo en sus propios procedimientos el sistema de
evaluacion del desemperio de dichas metas y objetivos del mismo.

Con el objeto de dar a conocer las politicas de operacién, normas y lineamientos de los
procedimientos que se ejecutan en la Subdireccion de Planeacion Institucional se elabora el
presente Manual de Procedimientos que contiene el objetivo, el marco juridico que rige las
actividades insertas en cada procedimiento interno que desarrolla para contribuir al
cumplimiento de los objetivos del Instituto.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y procedimientos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes areas que conforman la Subdireccion de Planeacion Institucional, a fin de contribuir
al logro de las estrategias, lineas de accion y metas del Instituto.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

SECRETARIA DE
SALUD

MEXICO

N\ NG
‘ Subdireccion de Planeacion Institucional i f\ Instituto Nacional de | Rev.
% f#\ Medicina Genomica
77 Hoja: 4 de 106

Il.- MARCO JURIDICO

La Subdireccion de Planeacion Institucional dependiente de la Direccion de Vinculacion y
Desarrollo Institucional, se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.
Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D. O. F. 26-V-2000.
Ultimas reformas: 20-VI1I-2004 y 31-V-2005

Ley de Planeacion.
D. O. F. 05-1-1983 y sus reformas.

Ley General de Salud.
D. O. F. 07-11-1984 y sus reformas.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004.

Ley General sobre Metrologia y Normalizacion
D. O. F. 01-VII-1992 y sus reformas.

Ley Federal del Derecho de Autor
D. O. F. 24-XI11-1996 y sus reformas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
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D. O. F. 04-VIII-1994 y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D. O. F. 11-VI-2002 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D. O. F. 13-111-2002 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 01-IV-1970 y sus reformas.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D. O. F. 5-VI-2002 y sus reformas.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.
D.O.F. 26-V-1945 y sus reformas.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 31-XII-1976 y sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2004.
D. O. F. 31-X11-2003; 24-XI-2004.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2005.
D.O.F. 20-X11-2004.

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-VI-1991 y sus reformas.
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Estatutos

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica
Autorizado por la Junta de Organo de Gobierno. 16-X-2004
Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D. O. F. 26-1-1990 y sus reformas.

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

Reglamento sobre Consumo de Tabaco
D.O.F. 27-VII-2000.

Reglamento para la proteccién de los No Fumadores en el Distrito Federal
D. O. F. 06-VIII-1990

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 18-XI-1981 y sus reformas.

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
D.O.F. 30-V-2001.

Programa Nacional de Salud 2001-2006
D.O.F. 21-1X-2001.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo
Administrativo 2000-2006.

D.O.F. 22-1V-2002.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2001-2006.

D.O.F. 12-XI11-2002.

Programa de Mejora Regulatoria 2001-2006
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D. O. F. 17-11-2003

Decretos

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
hasta el nivel de Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal,
deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de
sus competencias y entregar los recursos financieros humanos y materiales que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus funciones.
D.O.F. 02-1X-1988.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los Asuntos a cargo de los Servidores
Publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.

D. O. F. 14-1X-2005

Acuerdos del Ejecutivo

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en
lo referente a los familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1983

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y
recepcion de despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de Director General
en el sector centralizado; Gerente o sus equivalentes en el sector paraestatal.

D.O.F. 05-1X-1988.

Fe de Erratas D.O.F. 20-1X-1988.

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-1X-1994.

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental.
D.O.F. 06-X11-2002.
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SALUD

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la tramitacion de los recursos de revision y
reconsideracion y se designa la instancia interna responsable de su resolucion, de conformidad
con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia.

D. O. F. 21-X1-2005.

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion de la
Administracién Publica Federal, como una comision intersecretarial de caracter permanente.
D.O.F. 04-XI11-2000.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Infraestructura, como una Comision
Intersecretarial de caracter permanente, con el objeto de coordinar, orientar, promover y fomentar
las estrategias y acciones entre los sectores publico y privado para el desarrollo integral de la
infraestructura necesaria para el pais.

D.O.F. 19-1V-2004.

Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal 2000-2006.
D. O. F. 14-1X-2005.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de
Control y Auditoria.
D.O.F. 12-I1X-2005

Acuerdo numero 88 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 por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos para prestacion
de servicios.
D.O.F. 09-1V-2004.

Disposiciones del Consejo de Salubridad General
Acuerdo por el que se emite recomendacion a fin de proteger la salud de los no fumadores por la

exposicion involuntaria al humo de tabaco.
D.O.F. 28-V-2004.
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Normas y Lineamientos

Norma para autorizar y registrar las estructuras organicas y ocupacionales de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal.
D.O.F. 09-VI-2002

Normas y lineamientos para las actividades de la etapa de formulacion de estructuras
programaticas 2006.
D.O.F. 29-VI-2005

Lineamientos para la formulacion del Informe de Rendicién de Cuentas de la Administracidon
Publica Federal 2000-2006, asi como la elaboracion e integracién de Libros Blancos.
D. O. F. 13-X-2005.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales
D. O. F. 30-1X-2005.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 18-VIII-2003.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 20-11-2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificaciéon de las solicitudes de
correccion de datos personales.

D. O. F. 06-1V-2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para notificar al Instituto el Listado de sus Sistemas de Datos Personales.
D. O.F. 20-VI11-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los indices de
expedientes reservados.

D. O. F. 09-XII-2003.
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Otros ordenamientos juridicos

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal
D. O. F. 31-VII-2002

Aviso por el que se da a conocer el Formato de solicitud de certificacion de firmas.
D.O.F. 28-VI-1999

Oficio Circular por los que se dan a conocer los Lineamientos del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal 2005.
D. O. F. 31-1-2005.

Oficio No. SSFP/USPRH/412/014/2005 y Oficio No. 307-A-0205 por el que se emiten las
disposiciones y procedimientos para la certificacion, actualizacion, autorizacion y registro de las
estructuras organicas ocupacionales de las dependencias, O6rganos administrativos
desconcentrados y entidades paraestatales en el ejercicio fiscal 2005.

31 de marzo de 2005.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE
METAS E INDICADORES DE RESULTADOS
INSTITUCIONALES.
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SALUD de resultados institucionales

1.0 Propésito

1.1Establecer el procedimiento para la programacion y generacion de la informacion
mensual sobre el seguimiento de metas e indicadores de resultados que debera

enviarse a las areas globalizadoras, en tiempo y forma, conforme la normatividad
vigente aplicable.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o codigo:

Rev.
Subdireccién de Planeacién Institucional | | /A Instituto Nacional de
' n — — % 21 Medicina Genomica L
SECRETARIA DE 1.- Programacion y seguimiento de metas e indicadores =g vexco | Hoja: 13 de 106

SALUD de resultados institucionales

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a las areas sustantivas del Instituto,

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas normativas centrales y de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

La elaboracién de los calendarios de metas presupuestarias se realizara conforme a
la normatividad que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Direccién de Vinculacion y Desarrollo Institucional debera verificar que se informe
sobre el cumplimiento de metas e indicadores de resultados institucionales, de
manera oficial a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria
de Salud

La Subdireccion de Planeacion Institucional de la Direccion de Vinculacion y
Desarrollo Institucional coordinara la programacién de los calendarios de metas
institucionales.

El seguimiento del calendario de metas presupuestarias se realizara a través de los
formatos que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y que seran
recibidos, a través de la Direccion General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto de la Secretaria de Salud.

Los titulares de las Direcciones de area deberan justificar las variaciones que
resulten entre las metas e indicadores institucionales programados y los resultados
obtenidos lo que deberan entregar al término de cada mes, a fin de informar
oportunamente a la Direccion General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto de la Secretaria de Salud.

Las adecuaciones al calendario de metas presupuestarias autorizado no implicara la
cancelacién o modificacion del valor de la meta especifica anual que se establece en
el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi como de los demas
componentes del indicador de resultados (denominacion del indicador, unidad de
medida, universo de cobertura o formula).

Las adecuaciones de los calendarios de metas presupuestarias podran realizarse
siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas; v,
unicamente podran modificarse los valores mensuales para el mes de la fecha de
solicitud de la adecuacién y los meses subsecuentes, con la debida justificacién en
la que se expresen las causas y la congruencia con los calendarios financieros
autorizados.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion Institucional

SECRETARIA DE
SALUD

1.- Programacion y seguimiento de metas e indicadores
de resultados institucionales

Medicina Genémica

¢ Instituto Nacional de
Y 4
% 21
/f MEXICO

Cddigo:

Rev.

Hoja: 15 de 106

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de
Normatividad

1.1 Emite la normatividad aplicable para el
registro de la estructura programatica de
las Dependencias gubernamentales.

* Oficio circular/normatividad

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico

2.0 Recepcion de
normatividad y turna
para su aplicacion.

2.1 Recibe la normatividad y la turna al
Instituto para su aplicacién.

o Oficio circular / normatividad

Direcciéon General de
Programacién,
Organizacion y
Presupuesto

3.0 Recepcion de
normatividad y turna
al area
correspondiente.

3.1 Recibe la normatividad y la turna a la
Direccion de Vinculacién y Desarrollo
Institucional

»  Oficio circular / normatividad

Direccion General

4.0 Recepcion de

4.1 Recibe la normatividad y convoca a
reunion a los responsables de las area
involucradas en la programacién de metas de

Direccion de Vinculacion
y Desarrollo Institucional

normatividad e
integran calendario e

institucionales e integran el calendario de
metas original para el Instituto.

normatividad. resultados institucionales
+ Oficio circular / normatividad
50 Analiza 5.1 Analiza estructura programatica,
) 12 determinan meta anual de resultados|Subdireccion de

Planeacion Institucional y
areas responsables

e Calendario /Normatividad

indicadores . .

» Calendario /Normatividad
6.0 Verifica 6.1 Verifica congruencia entre el calendario de | Departamento de
congruencia metas y el calendario del presupuesto|Seguimiento del
presupuestal autorizado. Desempefio
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Autoriza
calendario original

7.1 Autoriza calendario original de metas del
Instituto e instruye para su envio al area
normativa.

*« (Calendario /Normatividad

Direccion General

8.0 Autoriza envio de
calendario original

8.1 Autoriza oficio de envio del calendario de
metas original a la Direccion General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto.

+ Calendario /oficio

Direccion de Vinculacion
y Desarrollo Institucional

9.0 Recepcién y
verificacion de
Calendario

9.1 Recibe calendario de metas original y
verifica.

Procede:
No: Regresa a la actividad 5

Si: Envia a la SHCP y turna oficio de
aprobacion.

+ Calendario/ oficio

Direccion General de
Programacién,
Organizacion y
Presupuesto

10.0 Recepcién de
Calendario y oficio

10.1 Recibe calendario de metas original
aprobado y registrado en la SHCP por la
Direccion  General de  Programacion,
Organizacion y Presupuesto y formatos
SP_2 “Informe Mensual de Metas de
indicadores de resultados” y SP_3
“Explicacion a la variaciéon de metas” para
efectuar el seguimiento de lo programado y
lo turna para su difusion.

* Calendario / oficio firmado/formatos

Direccion General

11.0 Recepcidn de
oficio firmado y
Calendario original

11.1 Recibe calendario de metas original
aprobado y formatos y elabora oficio de
difusién para las areas responsables y los
turna a la Subdireccion de Planeacion
Institucional para su seguimiento.

« Calendario / oficio firmado/formatos

Direccion de Vinculacion
y Desarrollo Institucional
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

12.0 Recepcioén de
Calendario y oficio

12.1 Reciben calendario de metas original
aprobado, formatos y oficio de difusion y
determina en coordinacion con responsables
de las areas el seguimiento que se efectuara
a dicho calendario de metas.

+ Calendario / oficio firmado /formatos

13.0 Recepcién de
Calendario original,
oficio firmado y
comentarios
mensuales

13.1 Recibe calendario de metas original
aprobado, oficio de difusién y formatos SP_2
“Informe Mensual de Metas de indicadores
de resultados” y SP_3 “Explicacion a la
variacion de metas” y elabora programa para
entregar al area globalizadora, en tiempo y
forma.

* Calendario/oficio firmado/formatos

14.0 Verifica cifras
contra calendario
original e integra
informe.

14.1 Mensualmente verifica cifras contra
calendario original aprobado de metas
presupuestarias, realiza el llenado de los
formatos SP_2 “Informe Mensual de Metas
de indicadores de resultados” y SP_3
“Explicacién a la variacion de metas”, integra
informacion, elabora oficio para obtener la
autorizacion del envio y envia a |la
Subdireccion de Planeacion Institucional.

+ Oficio de autorizacién/formatos

15.0 Revisa
justificacion y cifras
reportadas

15.1 Revisa justificacion y cifras contenidas
en los formatos SP_2 “Informe Mensual de
Metas de indicadores de resultados” y SP_3
“Explicacién a la variaciéon de metas”, en su
caso, rectifica con los responsables y turna a
la Direccion de Vinculacion y Desarrollo
Institucional para obtener la aprobacion
correspondiente.
» Oficio de autorizacion /formatos

Subdireccion de
Planeacion Institucional,
y areas responsables
Departamento de
Seguimiento del
Desempefio
Departamento de
Seguimiento del
Desempefio
Subdireccion de

Planeacion Institucional
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

16.0 Obtiene
autorizacion del
Informe mensual

16.1 Presenta a la Direccion General
“Informe Mensual de Metas de indicadores
de resultados”, formato SP_2 y el formato
SP_3 “Explicacién a la variacién de metas”,
para obtener visto bueno, autoriza envio y
devuelve para su tramite.

* Oficio de autorizacioén / formatos

Direccion de Vinculacion
y Desarrollo Institucional

17.0 Recibe oficio de
autorizacion y
formatos y verifica
entrega.

17.1 Recibe oficio de autorizacion con
formatos SP_2 “Informe Mensual de Metas
de indicadores de resultados” y SP_3
“Explicacion a la variaciéon de metas”, graba
disco magnético con informacion y verifica
entrega.

» Formatos/oficio
/archivo magnético

de autorizacion

de
del

Departamento
Seguimiento
Desempefio

18.0 Recepcidn de
oficio firmado e
Informe Mensual

18.1 Recibe oficio de autorizacion, formatos
SP_2 ‘“Informe Mensual de Metas de
indicadores de resultados” y SP_3
“Explicacion a la variacion de metas” y disco
magnético y verifica cifras.

Procede:

No: Comunica correcciones y regresa a la
actividad numero 15.

Si: Tramita informacién a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

« Formatos/ oficio de autorizacion/
archivo magnético.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General de
Programacién,
Organizacion

Presupuesto

y
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién General de
SHCP

Programacion, Organizacion
y Presupuesto

Direccién General

Direccion de Vinculacién y

(e

Si 9

Recibe Calendario
original de metas
e indicadores

Calendario
original

Oficin de anvin

Calendario
Original de Metas
e Indicadores

Calendario
original

Recepcion, de
calendario analiza
congruencia
presupuestal

Subdireccién de Depart_amento de
Desarrollo Institucional Planeacion Institucional Seguimiento al
Desempefio
1
Emision de
normatividad ‘
— 2
Normatividad
Recepcion de
normatividad
turna
Narmatividad 3
Oficin circiilar Recepgién de
Normatividad y
turna
Narmatividad Recepcion, de
normatividad y
Oficin circiilar oficio circular
5
Narmatividad
Analiza
conjuntamente y
Oficin eircnlar determina metas e
indicadores
Calendario
original
6
Autoriza

Calendario
original

Oficin eircuilar

8

Envia Calendario
Original de Metas
e Indicadores

Calendario
original
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SHCP Programacion, Organizacion y Desarrollo Institucional Desempenio
Presupuesto
10
Recepcidn de
Lineamientos y 12
oficios
Recibe calendario 13
_ original y formatos . )
autorizado » y coordina Rgglbe calendario
seguimiento original y formatos

Recibe informe y
oficio y tramita

Formatos
SP 2ySP_3

autorizacion

Termino

¢11

Recepcion de
Calendario y
Formatos y

elabora oficio

Original

Oficio
de difusion

16

Presenta informe
obtiene visto
bueno, autoriza y
devuelve

Formatos
SP_2ySP_3

origmar

alos
SP 2y SP 3

Oficin difusian

y programa

fechas de entrega

Original

atos
SP 2ySP 3

integra informe y

Verifica cifras,

elabora oficion

Revisa
justificacion y
cifras y turna para
autorizacion

Formatos
SP_2ySP_3

autorizaciéon

original

Formatos
SP 2ySP_3

Oficio de
autorizacion

Verifica entrega
de informe, y
archivo magnético

v ohtigna aciicg.

Formatos
SP 2ySP_3

icio de
autorizacion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Medicina Gendmica.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos

Lineamientos para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos

Normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y de la Funcidén Publica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cR:Od'QO:
ev
Subdireccion de Planeacion Institucional | | /) Instituto Nacional de
% 21 Medicina Gendmica .
SECRETARIA DE 1.- Programacion y seguimiento de metas e indicadores =] rexco | Hoja: 22 de 106
SALUD de resultados institucionales '
7.0 Registros
Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacion Unica

Oficio de recepcion de

5 Anos

Subdireccién de Planeacion

Numero de oficio

normatividad Institucional
Acuse del oficio de . ., .,
, . ., . Subdireccién de Planeacion ., -
envio de la informacion 5 Anos Numero de oficio

mensual

Institucional
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8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Coordinaciéon: Proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias
personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de
accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la
actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y produccién de bienes
y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas

Calendario de metas: Distribucion mensual del valor anual establecido para la meta
especifica de un indicador de resultados.

Calendario de metas original aprobado: Distribuciéon mensual del valor anual establecido
para la meta especifica de un indicador de resultados comprendido en el PEF, realizada
una sola vez al inicio del proceso con la finalidad de darle seguimiento.

Calendario de metas modificado autorizado: Distribucidn mensual del valor anual
establecido para la meta especifica de un indicador de resultados, que resulta de
incorporar al calendario de metas original aprobado, las adecuaciones que se registren
conforme a lo dispuesto por el articulo 151 del Reglamento de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal y demas disposiciones aplicables.

Indicador de resultados: Expresion o férmula del universo de cobertura o entre dos o0 mas
variables, para medir el cumplimiento de la meta presupuestaria.

Meta especifica: Valoracion numérica de un indicador de resultados, que se encuentra
expresada tanto en términos absolutos como en términos porcentuales.

Meta presupuestaria: Expresion final del resultado esperado por las dependencias y
entidades al llevar a cabo el desarrollo de sus actividades por una o por mas Unidades
Responsables, y que de conformidad con lo sefalado en el articulo 15 del Reglamento de
la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, son definidos para su
utilizaciéon en la elaboracion de sus programas.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la Descripciéon del cambio
actualizacion
001 Marzo, 2006
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10.0 Anexos

10.1 Formato SP_1 “Calendario Original de Metas Presupuestarias”

10.2 Formato SP_2 “Informe Mensual de Metas de Indicadores de Resultados”, y

10.3 Formato SP_3 “Explicacién a la Variacién de Metas”
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2.- PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS E INTEGRACION DE LA INFORMACION
DE LA CARPETA PARA
LA JUNTA DE ORGANO DE GOBIERNO.
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1.0 Propésito

2.1Analizar y recopilar la informacién que se requiera presentar ante el Organo de
Gobierno del Instituto, asi como efectuar el seguimiento a los acuerdos que se
establezcan, lo anterior a fin de mejorar el desempefio de la entidad.
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2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas de nivel directivo.

2.2 A nivel externo el procedimiento puede aplicar a otros Institutos Naciones de

Salud.
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para la Junta de Organo de Gobierno.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

El Organo de Gobierno del Instituto se reunira con la periodicidad que se sefiale
en el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendémica.

Las carpetas de informacién que se presentaran ante la Junta de Organo de
Gobierno del Instituto contendran lo establecido en el articulo 58 de la Ley Federal
de Entidades Paraestatales y articulo 16 de la Ley de los Institutos Nacionales de
Salud.

La informacion que se integre a la carpeta sera presentada en forma suficiente
para su analisis, discusion y, en su caso autorizacion, con la claridad, oportunidad
y veracidad que requiere el asunto a tratar.

La integracion de la carpeta se realizara conforme a los lineamientos para
Integracion de Carpetas de las Juntas de Gobierno de los Institutos Nacionales de
Salud.

La informacion que se integre a la carpeta de la Junta de Gobierno se clasificara
en dos partes, una la Informacion Ejecutiva y por otra parte los anexos
estadisticos, y los que apoyen una solicitud de acuerdo o asunto especifico.

Previo al envio de las carpetas a los miembros del Organo de Gobierno ésta
debera ser revisada por personal de la Coordinacion General de los Institutos
Nacionales de Salud.

Debera enviarse un unico ejemplar de la carpeta y documentacién
complementaria, a cada uno de los miembros del Organo de Gobierno, invitados y
representantes de otras dependencias federales que asisten, con una anticipacion
no menor de cinco dias habiles.

Las sesiones deberan numerarse para identificarse con la letra O las ordinarias y
con la letra E si son extraordinarias, acompafiadas de una numeracion progresiva
y del afio en que se realicen. Respecto a los acuerdos adoptaran la misma
nomenclatura unicamente afiadiendo el numero progresivo del acuerdo.
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SALUD

2.-Andlisis e integracién de la informacién de la carpeta
para la Junta de Organo de Gobierno.

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
. 1.1 Envia lineamientos y los turna para su|Coordinacion de los
1.0 Envia difusi . .
lineamientos ifusion. Institutos Nacionales de
« Oficio/lineamientos Salud
2.0 Envia

propuesta de
calendario de

2.1 Envia calendario de sesiones y turna para
su difusién.

Organo Interno de

Control

Sesiones + Oficio/calendario de sesiones

3.1 Reciben y turna lineamientos y calendario

de sesiones de la Coordinacién de los Institutos
3.0 Reciben Nacionales de Salud y del Organo Interno de Direccion General
normatividad Control, respectivamente.

» Oficios/lineamientos/calendario de
sesiones

4.0 Recibe 4.1 Recibe lineamientos y calendario de

lineamientos y
calendario de

sesiones y difunde a las Direcciones de area
del Instituto.

Subdireccion de
Planeacion Institucional

sesiones  Oficio/lineamientos/calendario
5.1 Reciben lineamientos y calendario de
sesiones y programan:
5.0 Reciben - Entrega de informes de actividades
lineamientos y mensuales,

calendario de
sesiones.

- Entrega de informacion semestral relativa a
los anexos estadisticos, y en su caso, avance
en el cumplimiento de metas presupuestarias
y/o indicadores de gestion.

Direcciones de area

6.0 Acude a
reunion

5.1 Acude a reunién a la Coordinacion de los
Institutos Nacionales de Salud para recibir
lineamientos generales sobre la integracion de
las carpetas de Junta de Gobierno, los que
incluyen informes a presentar, solicitudes de
acuerdos obligatorios y asuntos generales.

Subdireccion de
Planeacion Institucional
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recibe
informacion e inicia
integracion de
carpeta

7.1 Recibe informacion sobre la propuesta de
solicitudes de acuerdos y de asuntos generales
de la Coordinacion, e inicia con la recopilacion
de informacion, consulta normatividad vigente y
propone solicitudes de acuerdos y de asuntos
generales especificos del Instituto verificando la
existencia de la documentacién comprobatoria
que las soporte.

* Propuesta de acuerdos y asuntos
generales del Instituto /documentacion
soporte

de
al

Departamento
Seguimiento
Desempefio

8.0 Revisa nueva

8.1 Revisa nueva propuesta de acuerdos y
asuntos generales del Instituto y solicita la
ratificacion de la propuesta a las Direcciones de
area; asi como informacién soporte a integrar

Subdireccion de

propuesta en carpeta de Junta de Gobierno. Planeacion Institucional
» Oficios/propuesta de acuerdos y asuntos
generales
9.1 Ratifican propuesta de acuerdos y asuntos
generales y envian:
- Informe ejecutivo de actividades que incluye
9.0 Ratifican avance en el cumplimiento de metas e

propuesta de
acuerdos y asuntos

indicadores y anexos estadisticos;
- Documentacién soporte (Informes, politicas,

Direcciones de area

generales lineamientos, normas, oficios, manuales,

instructivos, etc.)

» Informes/anexos estadisticos/documentos
soporte.

10.1 Integra carpeta completa con Ia
10.0 Integra documentacion  soporte e  informacion | Departamento de
carpeta y elabora |[complementaria y elabora convocatorias las|Seguimiento del
convocatorias que envia para su revision. Desempefio

» Carpeta /documentacioén/ oficios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

Subdireccién de Planeacién Institucional | | /\ Instituto Nacional de Rev.
Medicina Genémica

YEI0 | Hoja: 32 de 106

AN

SECRETARIA DE 2.-Analisis e integracion de la informacion de la carpeta
SalD para la Junta de Organo de Gobierno.

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
11.1 Revisa informacién contenida en la
11.0 Revisa carpeta, en forma conjunta con personal _ 3
informacion en directivo del Instituto y, en su caso, realiza Subdireccion de

junta directiva Ultimas correcciones. Planeacion Institucional

« Carpeta con anexos

12.1 Recibe convocatorias autorizadas y envia
junto con carpeta impresa y disco magnético o

12.0 Recibe compacto que contenga documentacion e |Departamento de
convocatorias y informacion  complementaria  con  una|Seguimiento al
envia anticipacion no menor de cinco dias habiles. Desempefio

e Carpeta con anexos/convocatoria.

13.1 Reciben documentaciéon con pinco dias
13.0 Reciben habiles antes de la sesion de Organo de|mMiembros de la Junta

documentacion Gobierno del Instituto. de Gobierno.
e Carpeta con anexos/ convocatorias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Coordinacién de los Institutos Organo Interno de Direccién General Subdireccion de Direccion de Departamento de
Nacionales de Salud Control Planeacion Institucional Area Seguimiento al
Desempefio
1
Envia
Lineamientos %
- - 2
Lineamientos
Envia Propuesta
de Calendario de
Sesiones
Ordinarias —‘
| Calendarin 2
Coordinacion Gral de los 5 I Recibe Subdirescion d
Institutos Nacionales de rgano Interno Dirkigém@stesal lon de - A Departamento de
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Medicina Gendmica.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos

Lineamientos para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos

Lineamientos para Integracion de Carpetas de las Juntas de
Gobierno de los Institutos Nacionales de Salud.
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SECRETARIA DE 2.-Analisis e integracion de la informacion de la carpeta
SalD para la Junta de Organo de Gobierno.

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros . PN
conservacion conservarlo identificacion unica
Oficio de recepcion de ~ Subdireccion de Planeacion . -
o 5 ARos . Numero de oficio
normatividad Institucional

Acuse del oficio de . ., .,
, . ., . Subdireccién de Planeacion
envio de la informacion 5 Anos

o Numero de oficio
Institucional
mensual




SECRETARIA DE
SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

NG
Subdireccién de Planeacién Institucional | © /A Instituto Nacional de Rev.
— — - _ % f£} Medicina Gendmica
2.-Analisis e integracion de la informacion de la carpeta [ /J "X | Hoja: 37 de 106

para la Junta de Organo de Gobierno.

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Acta.- Documento escrito en el que se hacen constar los acuerdos adoptados
durante la sesion correspondiente, firmado por quienes en ella intervinieron

Carpeta.- Documento impreso o electronico que contiene la informacién que
servira de base para el analisis y tratamiento de los asuntos que se sometan en el
seno de las sesiones del Organo de Gobierno.

Instituciones.- Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como la Procuraduria General
de la Republica;

Junta de Gobierno: Cuerpo colegiado que examina la situacién de la entidad, la
que analiza, hace recomendaciones y toma decisiones que adquieren para el
Instituto de caracter obligatorio.

Lineamientos.- Los Lineamientos para la Integracion de Carpetas de Juntas de
Gobierno de los Institutos Nacionales de Salud.

Organo de Gobierno: Organo colegiado de las entidades y Titulares de las
dependencias que se constituyen con objeto de impulsar al interior de las
instituciones publicas las acciones necesarias para coadyuvar en el cumplimiento
de sus objetivos, metas y programas autorizados.

Sesion Extraordinaria.- La que puede realizarse en cualquier tiempo y que se
convocara previa autorizacion del Presidente del Comité de Control y Auditoria
para tratar asuntos cuya trascendencia, importancia o urgencia requiera el
conocimiento y acuerdo de dicho Comité;

Sesion Ordinaria.- La que se realiza trimestralmente, de acuerdo al calendario
aprobado por el propio Comité;
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la Descripcion del cambio

actualizacion

001

Marzo, 2006
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10.- Anexos

10.1Formato 1 “Convocatoria”

10.2Formato 2 “Lista de miembros de Organo de Gobierno”

10.3Formato 3 “Orden del Dia”

10.4Formato 4 “Orden del Dia” Sesién Extraordinaria

10.5Formato 5 “Acta de la Sesion (ordinaria o extraordinaria) de la Junta de Gobierno”

10.6Formato 6 “Solicitud de Acuerdo al Organo de Gobierno”

10.7Formato 7 “Asunto General”

10.8Formato 8 “Lista de Asistencia”

10.9Formato 9 “Seguimiento de Acuerdos”

10.10Formato 10 “Seguimiento a las Recomendaciones del Comisario”
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y TRANSMISION DE LOS
FORMATOS RELATIVOS A LAS METAS PRESUPUESTARIAS, INGRESOS Y
GASTO PUBLICO AL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
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1.0 Propésito

Analizar y transmitir la informacion relativa a los ingresos y gasto publico del Instituto
al Sistema Integral de Informacién, a fin de proporcionar con oportunidad datos
confiables y suficientes en la materia y unificar los requerimientos de informacién que
solicita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la Comision
Intersecretarial de Gasto Financiamiento; con el propdsito de racionalizar los recursos
utilizados en el intercambio de informacion.
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2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas administrativas del
Instituto.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a otras dependencias y
entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal
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3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los informantes parciales en el Instituto deberan proporcionar, por lo menos
con 24 horas de anticipacion los formatos que contienen datos confiables y
suficientes en materia de ingreso y gasto publico a la Subdireccion de
Planeacion Institucional, a fin de que estos sean transmitidos oportunamente
al Sistema Integral de Informacién.

3.2La Subdireccion de Planeacion Institucional de la Direccion de Vinculacién vy
Desarrollo Institucional sera el area que coordine las tareas que permitan integrar
y enviar la informacioén que se reporte al Sistema Integral de Informacion.

3.3El informante completo debera comunicar los avisos, oficios, convocatorias y
comunicados por parte del Comité Técnico de Informacién de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que reciba mediante mensajeria, fax o correo
electronico de internet.

3.4El responsable de la transmisidn de los formatos debera informar inmediatamente
los problemas técnicos que se presenten inherentes en el Sistema Integral de
Informacion directamente a la Coordinacion General de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones dependiente de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico; y, en su caso, al Comité Técnico de Informacion de la misma
Secretaria.

3.5La Subdireccion de Planeacion Institucional de la Direccion de Vinculacion y
Desarrollo Institucional debera proporcionar el directorio de responsables de la
elaboracién de los formatos actualizado al Comité Técnico de Informacion, a mas
tardar el dia 28 de febrero de cada afo, mediante el procedimiento que dé a
conocer el propio Comité.

3.6Los informantes parciales debera reportar cualquier error en las cifras de los
formatos del SlI al Departamento de Seguimiento del Desempeiio, hasta con un
dia habil antes de la fecha limite de la presentacion del formato. En caso de
haberse transmitido el formato con errores, el informante parcial debera elaborar
un escrito manifestando la situacion y entregar un disco magnético flexible o
compacto para remitir la informacion.

3.7El Departamento de Seguimiento del Desempefio vigilara que se cumpla con las
fechas establecidas en la matriz de requerimientos para el envio de los formatos
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del Sll que deberan transmitirse periédicamente, conforme a las fechas que se
senalen en el instructivo de cada uno de los formatos.

3.8El responsable de la transmision de los formatos debera reportar via telefonica y
por escrito cualquier dificultad en la transmisién al Comité Técnico de Informacion,
hasta con un dia habil antes de la fecha limite de la presentacién del formato. En
caso de que se presente la dificultad en la fecha limite, por causa del informante
parcial este debera elaborar un escrito manifestando la situacién debiendo
entregar la informacién en disco flexible o compacto.

3.9Los informantes parciales deberan atender las disposiciones de informacion vy
transparencia establecida en el titulo cuarto, capitulo | del Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion.

3.10En el caso de que algun formato no sea aplicable se debera solicitar, al Comité
Técnico de Informacién la baja de dicho formato de la matriz de requerimientos, en
un plazo no mayor a 30 dias naturales posteriores a la fecha en que el Comité dé
a conocer el formato, lo anterior previa justificacion; y en tanto no acepte o rechace
la solicitud se debera reportar el formato.

3.11Los instructivos de llenado de los formatos seran considerados como guias de
procedimiento.

3.12Ademas que lo que se sefale en los instructivos de los formatos, los informantes
parciales deberan sefalar en el campo de observaciones el nombre, cargo, area
administrativa, teléfono y correo electronico del responsable de proporcionar la
informacion contenida en el formato. En su caso el numero de oficio mediante el
cual la SHCP autoriza modificaciones o adecuaciones presupuestarias.

3.13Los informantes parciales deberan explicar las variaciones relevantes en los
estadisticos contenidos en el formato, ya sea respecto a versiones previas o a lo
programado. No se debera omitir datos ni reportar informacion estimada o en
ceros.

3.14La informacién contenida en los formatos del Sistema Integral de Informacion se
considerara como preliminar en tanto no se realice la revisién a que se refiere el
segundo parrafo del lineamiento vigésimo séptimo de los Lineamientos del
Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.

3.15En caso de los formatos con periodicidad mensual, los informantes parciales
podran entregar una segunda version de la informacion con la debida justificacion
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registrada en el campo de observaciones, a mas tardar en la fecha de
vencimiento del periodo siguiente. Se debera asegurar que la informacién
contenida en la segunda version sea congruente con la informacién contenida en
otros formatos.

3.16En caso de que la fecha limite de entrega de algun formato sea un dia inhabil,
se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

3.17La transmisién de la informacion se realizara durante los dias habiles de la 7:00
a las 17:00 horas y hasta las 20:00 horas para la entrega de los formatos que
vencen los dias 15 y 20 de cada mes.

3.18Las solicitudes para la autorizacién de transmision de versiones extraordinarias
de informacion se realizaran a través del Comité Técnico de Informacion en
forma oficial, a fin de solicitar el otorgamiento de una clave, la que sera usada el
mismo dia que se asigne.

3.19Las solicitudes de claves reiteradas para un mismo formato y periodo seran
causas de intervencidn del Organo Interno de Control, por parte del Comité
Técnico de Informacion.

3.20Las modificaciones a la informacion contenida en los formatos del Sistema
Integral de Informacién derivadas de revisiones se apegaran a la fecha real en
que se hayan efectuado las operaciones.

3.21La entidad se hara acreedora a avisos preventivos del Comité Técnico de
Informacion sobre el incumplimiento en los plazos establecidos en los instructivos
para que sean enviados dentro de los tres dias habiles inmediatos posteriores a
la fecha de vencimiento y eviten retrasos en lo sucesivo, sefialando que en caso
de incumplimiento se informara a la Secretaria de la Funcion Publica para que
proceda conforme a sus atribuciones.

3.22Ante la acumulacion de tres prevenciones, por falta a los Lineamientos del
Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico, el Comité
Técnico de Informacion informara a la Secretaria de la Funcién Publica la
situacién, para que en el ambito de su competencia aplique las medidas
conducentes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.2 Emite los Lineamientos del Sistema Integral
1.0 Emite de Informacién (Sll) de los Ingresos y Gasto | Secretaria de Hacienda
normatividad Publico para el ejercicio fiscal actual. y Crédito Publico

* Lineamientos

2.0 Recepcion de
normatividad y
turna para su
aplicacion.

2.1 Recibe la normatividad y la turna para su
aplicacion.

* Lineamientos

Direccion General

3.0 Recepcion de
normatividad y
turna al area
correspondiente.

3.1 Recibe lineamientos, envia oficio de
difusién y convoca a reunion a responsables de
las areas involucradas para el cumplimiento de
los lineamientos y determinacién de acuerdos.

* Lineamientos/oficio de difusion

Direccion de
Vinculacion y
Desarrollo Institucional

4.0 Determina y
efectua
seguimiento a los
acuerdos

4.1 Determina y efectua el seguimiento a los
acuerdos para:

a) Nombrar responsables en la elaboracién de
los formatos del sistema.

b) Integrar calendario con fechas de entrega
conforme a matriz de requerimientos de
formatos al sistema.

c) Determinar requerimientos técnicos.

* Lineamientos/oficio de difusion /minuta
de acuerdos

Subdireccion de
Planeacion Institucional

5.0 Elabora
calendario y turna
para autorizacion

5.1 Elabora calendario con fechas de entrega,
actualiza directorio de responsables de la
elaboracién y transmision de formatos al Sl (lo
mantiene actualizado, cuidando que se
notifique cuanto ocurra alguna modificacién
dentro de los 15 dias naturales siguientes); y
los turna para autorizacion.

+ Calendario/directorio actualizado

de
del

Departamento
Seguimiento
Desempefio.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Revisa y envia

6.1 Revisa y envia directorio de responsables
de la elaboracion y transmision de formatos del
Sistema Integral de Informacién, al Comité

directorio y Técnico de Informacion de la SHCP, asi|gypdireccion de
calendario también, envia calendario con fechas de|pjaneacion Institucional
entrega a las areas responsables de la
elaboracion de los formatos del SlI.
» Oficio/ directorio /calendario de fechas.
7 0 Recibe 7.1 Recibe directorio de responsables de la

directorio de
responsables

elaboracién y transmision de formatos del
Sistema Integral de Informacion, antes del 28
de febrero de cada ano.

+ Oficio/ directorio /calendario de fechas.

Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico

8.1 Recibe calendario y directorio de
responsables y determina si  requiere
capacitacion.

8.0 Recibe Procede: Areas responsables de
g?rls;g?igo y Si:  Elabora solicitud de requerimientos, :‘?)rr:;atggrdagllosql de los
: asesoria y/o capacitacion. '

No: Continuan con la actividad 13.
» Directorio /calendario de entrega
9.1 Recibe solicitud de requerimientos técnicos
9.0 Recibe solicitud | d& capacitacion o asesoria para el llenado de | Departamento de
de requerimientos | l0s formatos del Sl y elabora escrito. Seguimiento del
o L Desemperio.
» Solicitud de asesoria y/o capacitacion
10.0 Autoriza oficio | 10.1 Autoriza oficio de solicitud de asesoria y/o
de solicitud de capacitacion y envia al Comité Tecnico de|sgypdireccion de

asesoria y/o
capacitacion.

Informacion de la SHCP.

+ Oficio de solicitud

Planeacion Institucional
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
11..O'Recibe 11.1 Recibe solicitud de asesoria y/o _
solicitud y Secretaria de Hacienda

programa fecha

capacitacion y programa fecha para otorgarla.

+ Oficio de solicitud

y Crédito Publico

. 12.1 En fecha programada, reciben| ;
lgoagtea c;'%enn /o capacitacion y/o asesoria e inician la grezf,aggfgggﬁabclés Ig(:
pacit y elaboracién de formatos a transmitir.
asesoria formatos del SlI.
» Formatos del Sli
13.1 Integra formatos elaborados del SlI en
forma impresa y magnética para su transmision | Areas responsables de
13.0 Integra y entregan en la fecha programada, conforme a||3 elaboracién de los
formatos del Sl | calendario. formatos del SII.
* Formatos en archivo magnético
14.1 Recibe formatos impresos y en archivo
magnético, analiza y revisa congruencia de las
14.0 Recibe cifras a transmitir. Departamento de
fqrmatos yrevisa Procede: Seguimiento del
cifras contenidas o - Desempefio
en formatos. Si: Inicia sistema para transmitir datos. P
No: Regresa a la actividad 12.
« Formatos del Sll/ archivo magnético
15.1 Transmite datos en sistema.
Procede:
15.0 Transmite Si: Transmite datos e imprime acuse de recibo. | Departamento de
: : , , Seguimiento del
datos en sistema. |No: Elabora de inmediato reporte sobre la Desempefio

dificultad en
autorizacion.

» Formatos del Sll/oficio de reporte

la transmisién, y turna para
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

16.0 Autoriza oficio
y anexa archivo

16.1 Autoriza oficio de reporte al Comité
Técnico de Informacion de la SHCP, informa
también via telefonica sobre la dificultad en la
transmision, remite informacion y obtiene acuse

Subdireccion

de

Planeacion Institucional

magnetico. de recibo para su envio al area responsable.
» Oficio de reporte/archivo magnético
17.1 Recibe oficio de reporte y archivo
magnético con informacion de los formatos del
17.0 Recibe Sll, con un dia habil antes de la fecha limite de | Secretaria de Hacienda
informacion la presentacion del formato y sella acuse de|y Crédito Publico

recibo.
» Oficio de reporte/archivo magnético

18.0 Recibe acuse
de recibo.

18.1 Recibe acuse de recibo y archiva.
» Oficio con acuse de recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO

Areas responsables de

la elaboracion de
formatos del SlI.

los
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— 2
Normatividad
Recepcion de
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determina
> requerimientos
técnicos

| ineamientns

Recibe Directorio
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de la elaboracion
de los formatos

Directorio de
responsables

Recepcion de
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Efectua el
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Calendario y
Directorio
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Elabora calendario
y actualiza
directorio

C.alendarin

Calendarin

Directorio de
responsables

Directorio de
responsables

Directorio de
responsables

Elabora solicitud

de requerimientos
o de capacitacion

Solicitud

Elabora solicitud

de

requerimientos

<__

11

Recibe solicitud de
asesoria y
programa fecha

Autoriza oficio de
solicitud de
asesoria y envia

capacitacion

de asesoria y/o

Oficin de anlirit

Ofirin de anlicit

Recibe
Capacitacion e
inicia elaboracion
de formatos

Oficin de anlicit
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14 13
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en sistema
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reporte

Recibe formatos y
analiza cifras

entrega

Integra formatos y
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transmitir

Inicia sistema para

datos

16

Autoriza oficio de
reporte y envia

Farmatns Sl

Formatns SlI

annse de recihn

reporte

Transmite datos
de los formatos

Formatns SlI

18

del Sl

\ 4

Formatas Sl

Recibe acuse de
recibo sobre la
transmision de la
informacion

annge da recihn

inmediato reporte
y solicita formatos

Elabora de

Formatns Sl

oficio de reporte

annse de recihn

Termino
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Medicina Genomica.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Guia Técnica para la elaboracibn de Manuales de
Procedimientos

Lineamientos para la elaboracibon de Manuales de
Procedimientos

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal 2005.

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision
Intersecretarial de Gasto Financiamiento para el despacho de los
asuntos en materia de gasto publico y su financiamiento, asi
como de los programas correspondientes de la competencia de
las Secretarias de Programacion y Presupuesto y de Hacienda y
Crédito Publico (modificacion por diverso del 25-01-1983).

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos
y Gasto Publico para el ejercicio fiscal 2005.

Normatividad en materia de metas presupuestarias e ingresos y
gasto publico emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y de la Funcién Publica
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Integral de Informacion.

8-0 Glosario

8.1 Comité Técnico de Informacion: Organo auxiliar de la Comisién Intersecretarial
de Gasto Financiamiento que opera el Sistema Integral de Informacion a través de
la Direcciéon General Adjunta de Finanzas Publicas, adscrita a la Unidad de
Planeacion Economica de la Hacienda Publica en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP).

8.2 Los Informantes: Las dependencias, la Procuraduria General de la Republica, los
organos administrativos desconcentrados y las entidades paraestatales de la
Administracion Publica Federal, incluyendo los responsables de la administracion
de los ramos administrativos y generales, que estan obligados a reportar
informacion, asi como de los organismos autdnomos que establezcan convenios de
colaboracion para el envio de informacion a través del Sistema Integral de
Informacién.

8.3 Los Usuarios: Las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién
Pudblica, las coordinadoras de sector y aquellos entes publicos que por ley lleven a
cabo funciones de coordinadoras de sector, asi como el Banco de México, en su
caracter de participantes en el proceso de seguimiento y control presupuestario de
la Administracion Publica Federal.

8.4 Los Organos Internos de Control (OIC’s): Areas controladoras vigilantes del
cumplimiento de las obligaciones de los Informantes de la Administracion Publica
Federal con el Sistema Integral de Informacion.

8.5 La Coordinadora General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
(CGTIC) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico: Area responsable en
materia de informatica del Sistema Integral de Informacion y operadora del Centro
de Recepcion, Control y Distribucion de Informaciéon (CERECODI), que es el medio
electrénico para recibir la informacion de los Informantes y ponerla a disposicion de
los Usuarios.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la Descripciéon del cambio
actualizacion
001 Marzo, 2006 No aplica
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10. Anexos

10.1Formatos del Sistema Integral de Informacion

E02 Seguimiento financiero flujo de efectivo y devengado de org. y empresas,
EO03 Variaciones en el flujo de efectivo, del mes contra programa original,

EO4 Variaciones en el flujo de efectivo, del mes contra programa modificado,
EO05 Variacion en el flujo de efectivo, del mes contra ano anterior,

EO06 Disponibilidades financieras y otros activos financieros,

EO08 Detalle de los depdsitos o inversiones en moneda extranjera,

EO09 Detalle de los depdsitos o inversiones en moneda nacional,

E14 Balance General,

E15 Estado de Resultados,

E16 Origen y aplicacién de recursos,

E19 Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en la Administracion
Publica Federal,

E44 Seguimiento de metas presupuestarias de entidades paraestatales,

E47 Avance fisico financiero de los programas y proyectos de inversién
presupuestarias de entidades paraestatales,

E50 Detalle de los ingresos
E51 Detalle de las operaciones ajenas de entidades paraestatales,

E53 Cumplimiento a las disposiciones de racionalidad, austeridad y eficiencia
en el gasto,

E54 Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

ES5 Seguimiento del Programa Anual de Capacitaciéon, personas vy
presupuesto,

E59 Programa Anual de Capacitacion (PAC),

E73 Variaciones en el flujo de efectivo, acumulado al mes contra programa
original,

E74 Variaciones en el flujo de efectivo, acumulado al mes contra programa
modificado,
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E75 Variaciones en el flujo de efectivo, acumulado al mes contra afio anterior,

E78 Contratos de adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios
con atraso en pagos,
E88 Seguimiento del Gasto programado en flujo de efectivo por entidad
federativa de org. y empresas.

10.2.- Formato CSII-01 “Calendario de entrega de informacion para la transmision

de formatos al SlI”.
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4.- ROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA INFORMACI()N PARA
LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL COMITE
DE CONTROL Y AUDITORIA.
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1.0 Propésito

1.1 Optimizar las sesiones del Comité de Control y Auditoria del Instituto, a fin de
centrar su desarrollo en la toma de acuerdos sobre problematica especifica y relevante
que permita el cumplimiento de los objetivos, metas y programas institucionales.
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2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas directivas y
administrativas del Instituto,

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable Organo Interno de Control y
Secretaria de la Funcién Publica.
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Sistema de Administracion del Comité de Control y Auditoria

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Comité de Control y Auditoria del Instituto impulsara la prevencion vy
administracion de posibles eventos que obstaculicen o impidan el logro de los
objetivos, metas o programas institucionales.

3.2En las Sesiones Ordinarias del Comité de Control y Auditoria deberan participar
como invitado permanente el Director de Administracion; y como invitados la
Subdireccion de Planeacion Institucional y los titulares de las areas administrativas o
sustantivas con nivel de Director o Subdirector de area que estén relacionados con
los temas aprobados para su desahogo en el Orden del Dia de la sesidn respectiva.
Asimismo, se podran incorporar como invitados:

3.3 Servidores publicos de otras instituciones de la Administracion Publica Federal que
tengan relacion estrecha con los asuntos a tratar y apoyen en la solucion de
problemas que se planteen.

- Titulares de otras areas de la Secretaria de la Funcién Publica que
conozcan o participen en los acuerdos y recomendaciones que se
emitan.

- Personal externo, que no formen parte de la Administracion Publica
Federal, expertos en asuntos relativos a la Institucién, cuando el
caso lo amerite, con autorizaciéon del Presidente del Comité y a
propuesta de los miembros integrantes del mismo.

- El Auditor Externo designado por la Secretaria de la Funcién
Publica.

3.4 El nivel jerarquico minimo de los invitados externos y de Auditoria Externa debera
corresponder cuando menos al tercer nivel respecto a la estructura organizacional de
la Institucion y participaran en el Comité con voz pero sin voto.

3.5Por excepcidon el Titular de la entidad, podra ser suplido por el Director de
Investigacion del Instituto o servidor publico de jerarquia inmediata inferior que
designe el propio Titular.

3.6Los miembros propietarios del Comité de Control y Auditoria del Instituto podran
tener suplentes, previa acreditacion de la Dependencia que representen, ademas de
tener la facultad de tomar decisiones, adoptar acuerdos y compromisos en las
sesiones.
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3.7Las convocatorias deberan ser remitidas por el Vocal Ejecutivo a cada uno de los
miembros del Comité, en el que se sefialara lugar, fecha y hora de celebracion de la
Sesion, y se acompanara del proyecto del Orden del Dia. En la misma se indicara
que la carpeta de trabajo que sera tratada en el seno del Comité se encuentra
disponible en el Sistema.

3.8La Convocatoria debera ser entregada con cinco dias habiles de anticipacion a la
fecha de la Sesion Ordinaria o Extraordinaria, por el Vocal Ejecutivo.

3.9Las areas administrativas y sustantivas del Instituto proporcionaran, con diez dias
habiles antes de la fecha de la celebracién de la Sesidn, la informacion que sirva de
base para integrar la carpeta.

3.10La integracién de la carpeta incluira:
3.11La informacién

- La Matriz de Riesgo Institucional del periodo que se trate.

- Asuntos relacionados con la gestion institucional:
Programatico presupuestal

Operativa

Programas financieros

Programas y/o proyectos sustantivos

Asuntos de Auditoria Interna o Externa

Evaluacion del control interno

0O O O O O O

- Evaluacion del resultado de quejas, denuncias, inconformidades y
procedimientos administrativos de responsabilidad

- Observaciones de instancias fiscalizadoras, indicadores de gestion y
pasivos laborales contingentes.

- Autoevaluacion del Comité (anual)

3.12La informacion que se analice en el Comité la que sera proporcionada por la
Institucion, bajo su responsabilidad de la Institucidon, en los términos normativos
vigentes, con las condiciones de integridad, consistencia, veracidad, oportunidad y
confiabilidad. La que en caso de que no reuna las caracteristicas mencionadas, se
dara vista al Organo Interno de Control, para los efectos conducentes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

de informacioén

los Informes de gestion por area, informacién
que turna para su analisis.

¢ Oficio

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recibe 3.4Recibe y difunde lineamientos para el ]
difunde y funcionamiento de los Comités de|Organo Interno de
. : Control y Auditoria. Control
lineamientos . )
» Lineamientos
2.1 Recibe lineamientos y turna para su
2.0 Recibe y turna glfu§|on a los responsables de las Direcciones Direccién General
e area.
» Oficio / lineamientos
3.1 Comunica a miembros propietarios el
Calendario de Sesiones Ordinarias verificando
que las fechas sean previas a las Sesiones del
3.0 Comunica Organo de Gobierno del Instituto, en caso de Organo  Interno  de
calendario de que se modifique alguna fecha establecida; Cogr]1trol
sesiones previa autorizaciéon del Presidente del Comité,
informa con oportunidad por escrito o por
medio electronico a los integrantes del mismo.
» Calendario de Sesiones
4.1 Recibe Calendario de Sesiones Ordinarias
verificando que las fechas sean previas a las
4.0 Recibe Sesiones del Organo de Gobierno del Instituto, Direccion General
calendario avala y turna para su difusibn a los
responsables de las Direcciones de area.
o Calendario de Sesiones
51 Programa fechas de entrega de
informacion, conforme a Calendario de
Sesiones Ordinarias, y en la fecha indicada,
solicita a los Directores de area, el seguimiento
5.0 Programa de los acuerdos y avance de las|Direccidn de
fechas de entrega |recomendaciones del Comisariato; asi como |y/inculacion y

Desarrollo Institucional
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

6.1 Analiza informacioén sobre el avance de los
6.0 Analiza acuerdos y recomendaciones en proceso e |Departamento de
iﬁformacién integra en carpeta de informacién la que turna|Seguimiento del

a la Subdireccion de Planeacion Institucional. Desempefio

e (Carpeta de informacion

7.1 Presenta informacion en reunion efectuada

con Directores, y toma nota de los asuntos

relativos a programas y proyectos que . .
7.0 Presen . > . _ | Subdireccion de

0 Presenta requieran  seguimiento 'y que  seran

informacion

considerados dentro de los diez riesgos criticos
relevantes.

» Relacion de asuntos de riesgos criticos

Planeacion Institucional

8.1 Efectia reunion de pre COCOA con

8.0 Efectua reunion personal del Instituto y se define Matriz de|Organo Interno de
' ectua riesgos criticos. Control
» Matriz de riesgos criticos
9.0 Incorpora 9.1 A y través del Sistema, incorpora Organo  Interno  de
; b informacion.
informacion . . . Control
e Matriz de riesgos criticos
10.1 Celebra Sesion trimestral del Comité de|
10.0 Celebra Control y Auditoria del Instituto, conforme a|Organo Interno de
sesion calendario y se analizan los riesgos Control
e Matriz de riesgos criticos
11.1 Posterior a la reunion, elabora y difunde|
11.0 Elabora proyecto de acta de la sesion celebrada Organo Interno de
proyecto de acta Control

* Proyecto de acta de la Sesidn

12.0 Revisa y signa
acta de la Sesion

12.1 Revisa y signa acta de la Sesion del
Comité, modificada por el Organo Interno de
Control quien la incorpora al sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Director General
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5.0 Diagrama de Flujo

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE VINCULACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

o 4 DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION PLANEACION
INQTITIICINNAL SEGUIMIENTO DEL

NESEMPERA

1

Recibe de la SFP
Lineamientos y
difunde

Lineamientos

Comunica
Calendario de

C.alendarin

[

Efectua reunién y
se define Matriz de

Cwo D —»

Recibe y turna para
su difusion

| ineamiantns

Recibe Calendario
de Sesiones y turna

Calendarin

Programa fechas

» de entrega y solicita
informacion

Ofirin

riesgos criticos <

Matriz de riesgos
criticos

Recibe Dictamen y
entrega respuesta
al usuario

Matriz de riesgos
criticos

Convoca y realiza
Sesion, emite
dictamen y lo envia
a la Unidad

Matriz de riesgos
criticos

>

Elabora y difunde
proyecto de acta de
la Sesion

Proyecto de Acta

Revisa y firma acta
de la Sesion

Acta de Sesidn

Término

Analiza informacion
» e integra en una
carpeta de
informacion

Presenta
informacion donde 4_
se deciden los
asuntos de riesgo

Realaridn aclintns

Carneta de Inf
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Medicina Gendmica.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Guia Técnica para la elaboracibn de Manuales de
Procedimientos

Lineamientos para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el
funcionamiento de los Comités de Control y Auditoria

Manual del Usuario del Sistema de Administracion de los Comités
de Control y Auditoria

Instructivo del Sistema de Administracion de los Comités de
Control y Auditoria
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7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros . PP
conservacion conservarlo identificacion unica
Oficio de recepcion de ~ Subdireccion de Planeacion . -
o 5 Anos o Numero de oficio
normatividad Institucional
Acuse del oficio de ) ., .,
, . ., ~ Subdireccion de Planeacion ; -
envio de la informacion 5 Anos o Numero de oficio
Institucional
mensual
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Sistema de Administracion del Comité de Control y Auditoria

8.0 Glosario

8.1 Acta: Documento escrito en el que se hacen constar los acuerdos adoptados durante la
sesién correspondiente, firmado por quienes en ella intervinieron.

8.2 Administracion de riesgos: Proceso realizado por el Instituto que tiene como propésito
identificar los eventos o circunstancias a que esta expuesta en el desarrollo de sus
actividades y analizar los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de
definir las estrategias que permitan administrarlos y, por tanto, contribuir al logro de los
objetivos, metas y programas de una manera razonable.

8.3 Carpeta: Documento impreso o electrénico que contiene la informacion que servira de
base para el analisis y tratamiento de los asuntos que se sometan en el seno de las
sesiones del Comité de Control y Auditoria.

8.4 Comités: Los Comités de Control y Auditoria de las dependencias, 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como en la Procuraduria General de la Republica.

8.5 Control interno: Proceso que se lleva a cabo por los Organos de Gobierno, los Titulares y
Jefes de las areas o unidades administrativas y demas servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y disefiado e
implementado para proporcionar una seguridad razonable con respecto al logro de los
objetivos y metas institucionales, agrupados de manera general en los siguientes tipos o
categorias:

a) Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programadas y/o proyectos;
b) Informacion financiera, presupuestal y de operacién, confiable y oportuna;

¢) Cumplimiento con el marco legal y normativo aplicable, y
d) Salvaguarda de los activos;

8.6 Instituciones: Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades
de la Administracion Publica Federal; asi como la Procuraduria General de la Republica.
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8.7 Instructivo del Sistema: Documento impreso o electrénico que determina los
requerimientos minimos exigidos para integrar la informacion que conformara la carpeta y
el manejo del Sistema de Administracion de los Comités de Control y Auditoria.

8.8 Lineamientos: Los Lineamientos del Comité de Control y Auditoria.

8.9 Manual de Operacion del Sistema: Documento que establece los parametros y
requerimientos técnicos necesarios para el uso y aprovechamiento del Sistema.

8.10 Matriz de riesgo Institucional: Tablero de control que refleja el diagndstico general de
los asuntos criticos relevantes en el periodo que se examina, para presentar un panorama
de los riesgos y areas de oportunidad en la Institucion.

8.11 Metas Presidenciales: La estrategia administrativa que tiene como finalidad concertar y
establecer con diversas dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal y
la Procuraduria General de la Republica, compromisos de mejora de resultados de
programas prioritarios y estratégicos del Gobierno Federal, asi como verificar que la
racionalizacion y uso éptimo de los recursos humanos, materiales y financieros, se enfoca
hacia la transformacion de la realidad econdmica y social en beneficio de la poblacién.

8.12 Riesgo critico relevante: La probabilidad e impacto de que un evento adverso
obstaculice o impida el logro de los objetivos y metas institucionales.

8.13 Sesion Extraordinaria: La que puede realizarse en cualquier tiempo y que se convocara
previa autorizacion del Presidente del Comité de Control y Auditoria para tratar asuntos
cuya trascendencia, importancia o urgencia requiera el conocimiento y acuerdo de dicho
Comité.

8.14 Sesion Ordinaria: La que se realiza trimestralmente, de acuerdo al calendario aprobado
por el propio Comité;
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8.15 Sesiodn Virtual: Aquella que se celebra a través de medios electrénicos de comunicacion
a distancia que permiten la transmision simultanea de voz e imagen, y

8.15 Sistema: Herramienta informatica con acceso via Web que la Unidad de Control y
Evaluacion de la Gestion Publica de la Secretaria de la Funcién Publica pone a
disposicion de las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados, entidades de
la Administracion Publica Federal y Procuraduria General de la Republica, a fin de

administrar y operar los Comités de Control y Auditoria.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la Descripciéon del cambio
actualizacion
001 Marzo, 2006
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10.0 Anexos

10.1 Formato 1 “Lista de Convocados”

10.2 Formato 2 “Orden del Dia”

10.3 Formato 3 “Cédula de Seguimiento de Acuerdos del Comité de Control y Auditoria”
10.4 Formato 4 “Cédula de Seguimiento de Acuerdos del Organo de Gobierno”

10.5 Formato 5 “Cédula de Seguimiento de Situaciones Criticas”

10.6 Formato 6 “Matriz de Riesgo Institucional”

10.7 Formato 7 “Cédula de Asuntos Generales”
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1.0 Propésito

1.1 Integrar una propuesta organizacional de la entidad y el Manual de
Organizacion Especifico correspondiente, a fin de contar con un
instrumento técnico que contenga las funciones necesarias para el logro

de los objetivos y metas propuestos por la institucion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ( : Codigo:
. " .z . . : R Rev.
Subdireccion de Planeacion Institucional | Instituto Nacional de|
"\ SECRETARIA DE VL%C ; Medicina Gendmica
S SALUD 5.- Presentacion de la Propuesta de Estructura Organizacional Y Mexico | Hoja:76 de 106
y del Manual de Organizacion Especifico. !
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto para las areas

sustantivas como administrativas del Instituto,

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a otras areas de la
Secretaria de Salud.
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y del Manual de Organizacion Especifico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Vinculacion y Desarrollo Institucional establecera los
mecanismos necesarios para que las areas sustantivas y administrativas
proporcionen la informacion que se requiera para la integracion de la
propuesta de estructura organizacion y el Manual de Organizacion
Especifico del Instituto.

3.2La Subdireccion de Planeacion Institucional de la Direccidon de Vinculacion y
Desarrollo Institucional coordinara las acciones para la recopilacioén, analisis
e integracién tanto de la propuesta de estructura organizacion como del
Manual de Organizacion Especifico del Instituto.

3.3El Departamento de Seguimiento del Desempefio recopilara y analizara la
informacion e integrara la propuesta de estructura organizacion y el Manual
de Organizacién Especifico del Instituto
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recibe
atribuciones

1.1 Recibe las atribuciones conferidas al
Instituto y las turna para su analisis.
* Atribuciones

Direccion General

2.1 Realiza analisis de los procesos sustantivos

Direccion General

propuestas de estructura organizacional.
* Propuestas de estructura organizacional

. ) L Departamento de
. ... | Y administrativos y disefia por lo menos dos o
2.0 Realiza analisis propuestas de estructura organizacional. Segwmlerlto del
o Desempefio
* Propuestas de estructura organizacional
3.0 Presenta a la 3.1 Presenta a la Direccién General las Subdireccion de

Planeacion Institucional

4.0 Convoca a
reunion

4.1 Convoca a reunion directiva para la
presentacion de las propuestas de estructura
organizacionales y obtiene la autorizacion de
una.

* Propuestas de estructura organizacional

Direccion de
Vinculacion y
Desarrollo Institucional

50 Enviaala
Direccidon General

51 Envia a la Direccion General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto la
propuesta de estructura organizacional para su
revision normativa.

* Propuestas de estructura organizacional

Subdireccion de
Planeacion Institucional

* Estructura organizacional

6.0 Tramita ante la 6.1 Tramita ante la Secretaria de Hacienda y|Direccion General de

Secretaria de Crédito Publico la estructura organizacional | Programacion,

Hacienda y Crédito |propuesta por el Instituto. Organizacion y

Publico - Propuestas de estructura organizacional | Presupuesto

7 0 Tramita ante la 7.1 En caso de obtener autorizacion, tramita| -

Secretaria de |a ante la Secretaria de la Funcion Publica para |Direccion General de

Funcion Plblica obtener el registro y certificacion de la|Programacion,
estructura organizacional del Instituto Organizacion y

Presupuesto
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Secuencia de

Et Actividad Responsable
apas

8.1 Obtiene autorizacion de la Estructura

Organizacional de Ila Subsecretaria de|Direccion General de
8.0 Obtiene Administraciéon y Finanzas, integra y envia|Programacion,
autorizacion dictamen de la propuesta de estructura|Organizacién y

organizacional Presupuesto

» Estructura organizacional dictaminada

9.0 Recibe
dictamen

91 Recibe dictamen de estructura
organizacional y turna para su atencion

» Estructura organizacional dictaminada

Direccion General

10.1 Con base en el Dictamen de estructura
organizacional emitido por la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas inicia analisis de

- " \ o Departamento de
]jo()r.r(r)]al'\;g;qwsna atribuciones y funciones, requisita: Seguimiento del
- Formato analitico de atribuciones y funciones |Desempefio
- Formato analitico de funciones y puestos
» Formatos analiticos
11.1 Presenta propuesta de funciones a las
11.0 Presenta areas sustantivas y administrativas que Subdireccién de
propuesta de integran la estructura organizacional . T
funciones autorizada. Planeacion Institucional
» Formatos analiticos
12.0 Integra 121 En su caso realiza modificaciones y
Manual de rectifica informacion con el responsable del Departamento de
Organizacion area sustantiva o administrativa e inicia la Sequimient del
£ integracion del Manual de Organizacion eguimiento ©
ESpeC|f|CO Desempeﬁo

Especifico del Instituto.
e Propuesta de Manual de Organizacién

13.0 Autoriza
Manual de
Organizacion
Especifico

13.1 Autoriza Manual de Organizacion
Especifico.

* Manual de Organizacion Especifico

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion General de

Direccién General

Direccién de Vinculacion y

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Seguimientg

Programacion, Organizacion y Desarrollo Institucional Institucional al Desempefio
Presupuesto
o D,
2
Recibe
atribuciones y » Realiza analisis y
turna desarrolla propuesta
Atrihniri °
rinlcinnes
6 Propuesta
Presenta
propuesta 47

Tramita ante la
SHCP 4

Prontiesta

Tramita ante la

SFP

Praniiesta

Presenta
Propuesta en
Junta directiva

Pranniecta

Praniiesta

Enviaala
DGPOP
propuesta

Praniiesta

Obtiene Dictamen
y envia

Nirtamen

©

Recibe y turna
para su atencién

Dictamen

Inicia analisis y
requisita formatos

Formatn Atrih

Farmata Fiines

Autoriza Manual
de Organizacion
Especifoco

4_

Manual

Presenta
propuesta

Pranniesta

Termino
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Subdireccién de Planeacién Institucional |

SECRETARIA DE
SALUD 5.- Presentacion de la Propuesta de Estructura Organizacional

y del Manual de Organizacion Especifico.

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Medicina Genomica.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion
Especificos

Guia Técnica para la elaboracion de propuestas de estructura
organizacionales.

Normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y de la Funcién Publica
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7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros . PP
conservacion conservarlo identificacion unica
Oficio de recepcion de ~ Subdireccion de Planeacion . -
o 5 Anos o Numero de oficio
normatividad Institucional
Acuse del oficio de ) ., .,
, . ., ~ Subdireccion de Planeacion ; -
envio de la informacion 5 Anos o Numero de oficio
Institucional
mensual
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8.0 Glosario

8.1 Coordinacién: Proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de
trabajo la unidad de accidn necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio,
utilizacidn de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la Descripcidon del cambio
actualizacion
001 Marzo, 2006
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10. Anexos

10.1Formato 1 “Analitico de atribuciones y funciones”,y

10.2Formato 2 “Analitico de funciones y puestos”
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
MEDICINA GENOMICA.
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Nacional de Medicina Genémica.

1.0 Propésito

1.1 Integrar el Manual de Procedimientos del Instituto mediante el analisis
de las actividades contenidas en las funciones autorizadas para las
diversas areas, con el propdsito de sistematizar las tareas asignadas.
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2.1 Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto para las areas

sustantivas como administrativas del Instituto.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a otras areas de la

Secretaria de Salud.
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Nacional de Medicina Genémica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccidn de Vinculacion y Desarrollo Institucional establecera los
mecanismos necesarios para que las areas sustantivas y administrativas
proporcionen la informacién que se requiera para la integracién del Manual
de Procedimientos del Instituto.

3.2La Subdireccion de Planeacién Institucional coordinara las acciones para la
recopilacion, analisis e integracion de la informacién que contendra el Manual
de Procedimientos del Instituto.

3.3El Departamento de Seguimiento del Desempefio recopilara y analizara la
informacion e integrara la propuesta del Manual de Procedimientos del
Instituto
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recibe Manual

1.3 Recibe Manual de Organizacion Especifico
autorizado por el Organo de Gobierno del
Instituto y turna para su difusion.

» Manual de Organizacién Especifico

Direccion General

2.0 Difunde Manual

2.1 Difunde y al mismo tiempo solicita la
descripcion de los procedimientos que se

Subdireccion de

» Documentacion soporte

autorizado deriven de las funciones autorizadas. Planeacién Institucional
* Manual de Organizacién Especifico
3.1 Recopila informacion relativa a Ila
descripcion de los procedimientos de las
diversas areas sustantivas y administrativas y
formatos para el analisis de la informacion.
- Cuadro analitico funcional para la
identificacién de los procedimientos.
. - Matriz para la validacion de los|pepartamento de
3.0 Analiza i i
: . y procedimientos y funciones. Seguimiento del
determina cambios , o D ~
- Matriz para la validacion de los|M€s€émpeno
procedimientos conforme a estructura.
- Matriz para la estructuracion de los
procedimientos, y
- Matriz para la identificacién y analisis de las
actividades.
» Cuadros analiticos / matrices
4.1 En caso de requerir mas informacion acude
o con los responsables de las diversas areas
4.0 Solicita sustantivas y administrativas y solicita | Departamento de
evidencia evidencias documentales. Seguimiento del
documental Desempefio
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

5.1 Analiza informacibn y presenta la
50 Analiza descripcion de los procedimientos  al|Departamento de
iﬁformacién responsable  del area sustantiva 0 | Seguimiento del

administrativa. Desempefio

* Propuesta de procedimientos

6.1 Presenta propuestas de procedimientos de

6.0 Presenta las areas sustantivas y administrativas para su | gypdireccion de

propuesta

aprobacion

» Propuesta de procedimientos

Planeacion Institucional

7.1 Presenta propuesta de Manual de Direccion de
7.0 Presenta Procedimientos en junta directiva y obtiene Vineulacion y
propuesta autorizacion. o Desarrollo Institucional
» Propuesta de Manual de Procedimientos
8.1 Autoriza Manual de Procedimientos del
8.0 Autoriza Instituto. o Direccién General
Manual * Manual de Procedimientos Ireccion >enera

TERMINA PROCEDIMIENTO
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o D,
Recibe Manual de
Organizacion
autorizado +
2
Manual i
Difunde Manual
3
Manual Solicita
procedimientos a +
4

Autoriza Manual

Presenta <—

propuesta y
obtiene
autorizacion

Praniiesta

General de
Procedimientos
del Instituto 4

Mannal de Pror

Termino

las areas

Pracedimiantns

Presenta
propuesta de
Manual de
Procedimientos

Praniiecta

Recepcion, de
normatividad y
oficio circular

Cnadrn analit

Analiza
informacion y
presenta
propuesta

Praniiesta
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Medicina Genomica.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Guia Técnica para la elaboracibn de Manuales de
Procedimientos

Lineamientos para la elaboracibon de Manuales de
Procedimientos

Normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y de la Funcién Publica
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7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros . PP
conservacion conservarlo identificacion unica
Oficio de recepcion de ~ Subdireccion de Planeacion . -
o 5 Anos o Numero de oficio
normatividad Institucional
Acuse del oficio de ) ., .,
, . ., ~ Subdireccion de Planeacion ; -
envio de la informacion 5 Anos o Numero de oficio
Institucional
mensual
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Nacional de Medicina Genémica.

8.0 Glosario

8.1

Coordinacién: Proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de
trabajo la unidad de accidn necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio,
utilizacidn de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la Descripcidon del cambio
actualizacion
001 Marzo, 2006
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Nacional de Medicina Genémica.

10.0

Anexos

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Formato 1 “Cuadro analitico funcional para la identificaciéon de los
procedimientos”

Formato 2 “Matriz para la validacién de los procedimientos y funciones”

Formato 3 “Matriz para la validacion de los procedimientos conforme a
estructura”

Formato 4 “Matriz para la estructuracién de los procedimientos”, y

Formato 5 “Matriz para la identificacion y analisis de las actividades”
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ANEXOS
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