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Presentacion

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 se orienta a atender las expectativas de la sociedad que
demanda un gobierno ordenado, honesto y transparente, es por ello, que Servicios de Salud de Veracruz
ha actualizado las disposiciones administrativas para impulsar una mayor eficiencia institucional.

El propio Programa Veracruzano de Salud que guia el funcionamiento de este Organismo, se ha concebido
como un instrumento de cambio, este Programa establece una serie de objetivos y acciones para mejorar
la salud y la calidad de vida de la poblacién Veracruzana.

El presente Manual Especifico de Procedimientos, es el resultado del esfuerzo conjunto, realizado por el
Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa, coordinado por la Direccion Administrativa, tiene
como objetivo contribuir a guiar y mejorar el desarrollo de los procedimientos de esta Area, a través de la
delimitacién precisa de las operaciones y procedimientos que lo integran, siguiendo los criterios en materia
de simplificacién y desarrollo administrativo establecidos en la Metodologia para la Elaboraciéon de
Manuales Administrativos emitida por la Contraloria General.

El Manual se integra con los apartados que a continuacion se citan:

Estructura Organica: muestra la ubicacion del area en el Organismo.

Simbologia ANSI: es la simbologia sugerida por el American National Standard Institute (ANSI)

para el desarrollo de los Diagramas de Flujo.

Descripcién de Procedimientos: se presenta en tres columnas, la primera sefiala al responsable

de su ejecucion, la segunda el numero de actividad y la tercera, la actividad que se desarrolla.

Diagrama de Flujo: es la representacion grafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo

de las actividades, indicando a los responsables de su ejecucion.
Directorio: enlista los nombres de los servidores publicos responsables de este Manual.

Firmas de Autorizacion: a través de las cuales se precisa la responsabilidad de las areas en la

elaboracidn, revision y autorizacion del documento.

Es importante mencionar que el lenguaje empleado en la redaccion del presente Manual hace
referencias o alusiones hacia un género y representa a ambos sexos.
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Simbologia para la Elaboracion de Diagramas de Flujo (ANSI)

JP[odaor U0

Terminal

Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion

Representa la ejecucidon de una actividad operativa o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacién de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del
simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.
Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético.

N Numérico.

C Cronolodgico.

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por
las mismas condiciones del archivo permanente.

Conector

Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexiéon o enlace con otra hoja diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

Direccidn de flujo o Lineas de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Preparacidén o Conector de procedimiento

Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcién del proceso.

Sistema Informatico

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
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Simbologia para la Elaboracion de Diagramas de Flujo (ANSI)

e A Direccidn de flujo de actividades simultaneas

1 , ~ . ; , ..

v I Conecta los simbolos sefialando el orden simultdaneo de dos o mas actividades
que se desarrollan en diferente direccidn de flujo.

Disco compacto

Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento
en una unidad de lectura dptica.

Objeto
Q Es la representacidn grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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Procedimiento

Nombre: Recepcion, respaldo, captura y turnado de la documentacién recibida por la Direccidn
Administrativa.

Objetivo: Analizar, digitalizar y canalizar la documentacion recibida a las areas correspondientes
a fin de gestionar su atencién oportuna.

Frecuencia: Diaria.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Ley Numero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar?ge&t;t?gnApoyo Dire_ccién_ H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa

1

1A

Recibe los Documentos en un tanto de las diferentes Areas de
SESVER o de Organos o Entidades Externos, revisa que los
Documentos estén dirigidos de manera correcta al Titular de la
Direccién Administrativa y que sea competencia del mismo y
asigna un numero consecutivo de acuerdo al tipo de documento,
afio, mes, dia y folio a fin de facilitar su localizacién.

¢ El Documento es correcto?
En caso de no ser correcto:

Devuelve los Documentos en un tanto al remitente para su
correccion.

Fin.

En caso de ser correcto:

Sella los Documentos donde especifica la hora y persona que
recibe, y en su caso, sella en Acuse de recibido del remitente.
Turna los Documentos al Titular de la Direccion Administrativa
para su instruccién o conocimiento.

Recibe los Documentos del Titular de la Direccion
Administrativa, analiza los Documentos y clasifica por area de
atencién o para conocimiento y grado de importancia.

Escanea los Documentos recibidos para contar con un respaldo.

Captura la informacion de los Documentos clasificados en el
Sistema de Control de Documentos (SICOD) y archiva los
Documentos de conocimiento de manera cronolégica
permanente en el Expediente de Documentos de conocimiento
de la Direccién Administrativa.

Genera los Reportes en un tanto de la informacién capturada a
través del SICOD para que sirvan como acuse de recibido de los
Documentos a turnar a las diferentes Areas de la Direccion
Administrativa.

Entrega a las Areas de la Direccion Administrativa los
Documentos correspondientes, recaba acuse de recibido en el
Reporte del SICOD y archiva de manera -cronolégica
permanente por Area de atencion en el Expediente de acuses de
la Direccion Administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, RESPALDO, CAPTURA Y TURNADO DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

AREAS DE
SESVER

L,

INICIO

\ 4

RECIBE, REVISAY

DOCUMENTOS

¢EL DOCUMENTO
ES CORRECTO?

SELLA Y TURNA

TITULAR DE LA

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS

—>

L,

RECIBE, ANALIZA'Y
CLASIFICA

DOCUMENTOS
T

ASIGNA )
NUMERO
CONSECUTIVOO

NO

DEVUELVE

TITULAR DE LA
DIRECCION

DOCUMENTOS | REMITENTE
i

FIN

ADMINISTRATIVA

ESCANEA

DOCUMENTOS

l

CAPTURA Y ARCHIVA

T

SICOD

DOCUMENTOS

!

T

GENERA

REPORTES

SICOD

DOCUMENTOS

plL]

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
CONOCIMIENTO

A\ 4
ENTREGA, RECABA Y
ARCHIVA AREAS DE
SESVER
DOCUMENTOS
7
REPORTES
T
P Y
EXPEDIENTE DE
ACUSES
\ 4
FIN
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Procedimiento

Nombre: Generacion de numeros de oficios emitidos por la Direccién Administrativa.

Objetivo: Generar a través del Sistema de Control Documental (SICOD), los numeros de oficios
del Titular de la Direccion Administrativa.

Frecuencia: Diaria.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Ley Numero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar';allrgecr;;c;t(ijgnApoyo Dire_ccic')ry H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa

1

Recibe via telefénica o personal, solicitud de nimeros de Oficios
de las Areas de la Direccion Administrativa.

Accede al Sistema de Control de Documentos (SICOD), captura
los datos correspondientes y genera el nimero que arroje el
sistema al solicitante.

Pasa el tiempo.

Solicita y recibe de los solicitantes de manera periédica, copia de
los Oficios con acuse debidamente sellados por los respectivos
destinatarios.

Accede a la Base de datos de Excel de control de Oficios de la
Direccion Administrativa, captura los datos (nimeros de Oficios,
fecha, destinatario, asunto, nombre de la persona solicitante,
area de adscripcién, namero telefonico y/o extension y estatus de
los Oficios, entregados, cancelados o pendientes) y da
seguimiento a los Oficios pendientes hasta su entrega.

Digitaliza las copias de los Oficios acuses y archiva de manera

cronol6gica permanente en el Expediente de Oficios emitidos por
la Direccién Administrativa para respaldo y consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NUMEROS DE OFICIOS EMITIDOS POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

INICIO
\ 4
\ 4

AREAS DE LA
DIRECCION ACCEDE, CAPTURA Y
ADMINISTRATIVA DA SEGUIMIENTO

|

/ VIA TELEFONICA O /

RECBE | PERSONAL /
! ! BASE DE DATOS
OFICIOS
v Q

ACCEDE, CAPTURA Y
GENERA

SICOD / NUMERO/
DIGITALIZA Y ARCHIVA

OFICIOS
1
SOLICITANTE
\_> EXPEDIENTE DE
SOLICITA Y RECIBE OFICIOS EMITIDOS

OFICIOS FIN

11
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Procedimiento

Nombre: Revisién de la documentacion de las Unidades Aplicativas para firma del Titular de la
Direccién Administrativa.

Objetivo: Clasificar la documentacién de acuerdo a los diversos tipos de asuntos para recabar
firmas del titular de la Direccion Administrativa.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La documentacion que se presenta para firma del titular de la Direccion Administrativa debe
contener los requisitos minimos establecidos en la normatividad vigente y aplicable, asi también se
debe anexar la documentacion de evidencia.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar';’:llrgeéléc;t?éenApoyo Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno




5§

SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa

1

2A

Recibe la Documentacién en un tanto de la Unidades
Aplicativas y areas para firma de la Direccién Administrativa.

Verifica que la Documentacién se encuentre completa y sin
observaciones.

.,Se encuentra la Documentacibn completa y sin
observaciones?

En caso de no estar completa y con observaciones la
Documentacion:

Devuelve la Documentacién en un tanto para complementar y
adecuar las observaciones por parte de las Unidades Aplicativas
y areas correspondientes.

Fin.

En caso de estar completa y sin observaciones la
Documentacion:

Elabora la Relacion de la documentacion completa y sin
observaciones en un tanto, una vez lista se pasara a la Direccion
Administrativa para firma del Titular.

Turna al titular de Direccién Administrativa la Documentacién en
un tanto para recabar firma con la Relacion de la
documentacion.

Recibe de la Direccién Administrativa la Documentacion firmada
por parte del titular y clasifica de acuerdo a las areas
correspondientes y archiva la Relacion de la documentacion de
manera cronoldgica permanente en el Expediente de Direccion
Administrativa.

Turna a las Unidades Aplicativas y Areas correspondientes la
Documentacién en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA DOCUMENTACION DE LAS UNIDADES APLICATIVAS PARA FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

En Veracruz...

tu salud es prioridad

UNIDADES
APLICATIVAS

\ 4

RECIBE

DOCUMENTACION

T

VERIFICA

DOCUMENTACION
T

¢SE ENCUENTRA
COMPLETA LA
OCUMENTACION?

ELABORA

RELACION DE LA
DOCUMENTACION

NO

DEVUELVE

DOCUMENTACION
T

FIN

-UNIDADES
APLICATIVAS

-AREAS
CORRESPONDIENTES

> TURNA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DOCUMENTACION |
T

RELACION DE LA
DOCUMENTACION

T
DIRECCION l
ADMINISTRATIVA
RECIBE, CLASIFICA Y
ARCHIVA

DOCUMENTACION
o

RELACION DE LA
DOCUMENTACION
T

/

[
| EXPEDIENTE DE

DIRECCION /
/ ADMINISTRATIVA |

TURNA
-UNIDADES
) APLICATIVAS
DOCUMENTACION
T -AREAS

CORRESPONDIENTES

FIN

14
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Procedimiento

Nombre: Supervisiéon del levantamiento fisico de Inventario de Bienes Muebles vy/o
Medicamentos e Insumos Médicos.

Objetivo: Constatar el control adecuado en la asignacion de bienes muebles, localizacién,
resguardo y utilizacion por parte de cada servidor publico en las diferentes Unidades
Aplicativas, asi como el estado en que se encuentren y su correcto funcionamiento, su
debida evaluacion y presentacion adecuada dentro de la informacién contable y
financiera que genera la Subdireccién de Recursos Financieros.

Frecuencia: Semestral.

Normas

El levantamiento fisico de inventarios de bienes muebles que tengan asignadas para su uso las
Entidades que integran la Administracién Publica Estatal, se debe realizar al 100% cuando menos
una vez cada seis meses, segun lo que establecen los Art. 86 y 94 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Administracion de Bienes Muebles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, asi como lo plasmado en los Articulos 186, fracciones Ill, 1V, VII, X, XII, XIV, XXXIV, XXXV y
XLI; 187, fraccion VI; 213 y 262 del Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, relativos al establecimiento de controles internos por parte de las Unidades Administrativas; Art
18, fracciones I, II, IV, XIV, XV, XXXV, XLIII, XLIV, XLVI y LVIII del Reglamento Interior de Servicios
de Salud de Veracruz, que le atribuye como responsabilidad al Director Administrativo, la supervision
y verificacién del debido resguardo de los bienes, asi como la valuacion correcta y procesamiento de
la informacion contable y financiera de la Entidad.

La supervision se basa en la obligatoriedad de constatar la veracidad de las cifras plasmadas en los
estados financieros, en el establecimiento de controles internos efectivos que garanticen la debida
utilizacién, administracién, salvaguarda y manejo de todos y cada uno de los bienes propiedad de
SESVER y que serviran para otorgar los servicios de salud a la poblaciéon, lo que garantiza una
adecuada salvaguarda de los recursos materiales que se tienen asignados para estos fines.

La supervisién de los conteos fisicos al 100%, se encuentran basados conforme a procedimientos y
técnicas de auditoria, lo cual permite agilizar el trabajo y optimizar los resultados.

En el caso de la supervision del levantamiento fisico de inventario de medicamentos e insumos
médicos, el conteo se revisard al 100% de todos y cada uno de los bienes que se encuentran en
resguardo en espacios propios 0 en renta destinados para el almacenamiento temporal de los bienes.

En el caso de la supervision del levantamiento fisico de inventario de Bienes Muebles, se selecciona
una muestra significativa que puede abarcar el 100% de un area para su verificacion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Deparfge&teost(ijgnApoyo Dire_ccién_ H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Supervision
Administrativa

1

Solicita y recibe Listados en un tanto del levantamiento fisico de
inventarios asignados a cada Unidad Aplicativa sujeta a
supervision de la Subdireccién de Recursos Materiales.

Analiza la informacion de los Listados y selecciona el area para
su verificacion.

Designa al personal que llevara a cabo la supervision de las
areas o bienes previamente determinados, establece los tiempos
de ejecucion del trabajo y estrategias a seguir.

Elabora Oficio o Tarjeta informativa de realizacion de
supervision de areas o bienes y Solicitud de asignacion de
personal que constate los trabajos de supervision en original,
dirigido a la Unidad Aplicativa, recaba firma del titular del
Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa.

Obtiene copia del Oficio o Tarjeta informativa de realizacién de
supervision y Solicitud de asignacion de personal y turna a la
Unidad Aplicativa originales, recaba acuse de recibido en las
copias y archiva de manera cronologica permanente en la
Carpeta de Supervision correspondiente.

Lleva a cabo la supervision fisica de los bienes por area y por
grupo de trabajo, verifica las condiciones fisicas, ubicacién y
resguardo de los bienes.

Obtiene evidencia que sustente las desviaciones detectadas en
los controles internos establecidos, faltantes y/o bienes no
localizados.

Elabora Informe de resultados en original y copia y recaba
firma del titular de la Direccién Administrativa.

Archiva Informe de resultados y Listados de manera
cronolégica permanente en la Carpeta de Supervision
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE SUPERVISION ADMINISTRATIVA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y/O MEDICAMENTO E INSUMOS MEDICOS.

UNIDAD
APLICATIVA

\—b SOLICITA Y RECIBE

DEPARTAMENTO
DE APOYO A LA
GESTION

INIICIO

LISTADOS T

<J>

ANALIZA'Y
SELECCIONA

LISTADOS T

DESIGNA 'Y
ESTABLECE

ADMINISTRATIVA

—

ELABORA 'Y RECABA

OFICIO O TARJETA
INFORMATIVA O

SOLICITUD DE
ASIGNACION O

o

PERSONAL,
TIEMPOS Y
E

STRATEGIAS

/

OBTIENE, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

OFICIO O TARJETA |
INFORMATIVA O

SOLICITUD DE
ASIGNACION O
OFICIO O TARJETA
INFORMATIVA 1
SOLICITUD DE
ASIGNACION 1

LLEVA Y VERIFICA

BIENES

OBTIENE

UNIDAD
APLICATIVA

/SUPERVISION/

/

FISICA /

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

L,

ELABORA Y RECABA

INFORME DE
RESULTADOS O

l

ARCHIVA

INFORME DE
RESULTADOS O

LISTADOS T

EIN SUPERVISION
CORRESPONDIENTE/

\/

CARPETA DE

/
/
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE $a1UD tu salud es prioridad

DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Informe de avances y resultados.

Objetivo: Reportar los avances registrados en el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo
realizado por el Departamento.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

Las acciones de supervision llevada a cabo por esa area, se encuentran fundamentadas segun lo
establecido en el art. 18, fracciones I, Il, IV, XIV, XV, XXXV, XL, XLIV, XLVI Y LVIII del Reglamento
Interior de Servicios de Salud de Veracruz, que le atribuye como responsabilidad al Director
Administrativo, la supervision, verificacion y mejoramiento de los procesos administrativos, que
incluye el procesamiento de la informacion contable y financiera de la Entidad, los cuales deben
encontrarse apegados a las leyes y reglamentos tanto federal como estatal o al marco normativo
correspondiente.

El Informe de avances y resultados se integra por el nimero de supervisiones efectuadas durante el
periodo, los resultados obtenidos, las acciones implementadas por las areas involucradas que
permitan el mejoramiento o implementacion de controles internos efectivos para el desarrollo de las
actividades administrativas realizadas por areas dependientes de la Direccion Administrativa de

SESVER.
Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Depargallrge&tec;t(ijgnApoyo Dire_ccién_ H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Supervision
Administrativa

1

Consulta el Calendario de supervisiones archivado de manera
cronolégica permanente en la Carpeta de supervisiones, el
namero de supervisiones efectuadas, concluidas, en proceso y
programadas para realizar en el siguiente periodo trimestral.

Elabora Resumen en original y copia de cada supervision
efectuada en donde mencione las inconsistencias detectadas,
acciones de mejora y numero de seguimientos que se han
otorgado a las inconsistencias detectadas.

Elabora Informe original y copia, anexa Resumen de cada
supervision en original y copia.

Turna Informe y Resumen en original y copia al Director

Administrativo, recaba acuse de recibido en las copias y archiva
de manera cronolégica permanente en la Carpeta de informes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE SUPERVISION DE ADMINISTRATIVA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE AVANCES Y RESULTADOS.

INICIO

CONSULTA

CALENDARIO DE
SUPERVISIONES

ELABORA

@i

ELABORA Y ANEXA

INFORME O-1
RESUMEN O-1

NUMERO DE
SUPERVISIONES
EFECTUADAS,
CONCLUIDAS, EN
PROCESO Y PO
REALIZAR.

CARPETA DE
SUPERVISIONES

TURNA, RECABA'Y
ARCHIVA

INFORME o

RESUMEN

DIRECTOAR
ADMINISTRATIVO

INFORME

RESUMEN

i

FIN

\ 4

C CARPETA DE
INFORMES
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Programa Anual de Trabajo.

Objetivo: Calendarizar las actividades de supervision que permitan el estudio, analisis y
verificacion del apego a la normatividad en los procedimientos realizados por las
diferentes areas de la Direccion Administrativa.

Frecuencia: Semestral.

Normas

Las acciones de supervision llevada a cabo por esa area, se encuentran fundamentadas segun lo
establecido en el art. 18, fracciones I, Il, IV, XIV, XV, XXXV, XLIII, XLIV, XLVI Y LVIII del Reglamento
Interior de Servicios de Salud de Veracruz, que le atribuye como responsabilidad al Director
Administrativo, la supervision, verificacion y mejoramiento de los procesos administrativos, que
incluye el procesamiento de la informacion contable y financiera de la Entidad, los cuales deben
encontrarse apegados a las leyes y reglamentos tanto federal como estatal o al marco normativo
correspondiente.

Se encuentra integrado por acciones que permitan la evaluacién del control aplicado en los
procedimientos realizados por las diferentes areas de la Direcciéon Administrativa.

Su elaboracion se basa en los resultados de las auditorias, revisiones o evaluaciones, realizadas por
los distintos entes fiscalizadores y/o distintas problematicas que se llegan a detectar en la remisién de
los cortes o informacion que son presentados a las Subdirecciones de Recursos Financieros,
Humanos o Materiales y Servicios Generales por parte de las Unidades Aplicativas o Areas que
dependen de la propia Direccién.

Tomando en cuenta el nimero de personal que se encuentra asignado al area de Apoyo a la Gestion
Administrativa, se programan y calendarizan las actividades, se define el Universo sujeto a
supervision, se delimita una muestra significativa, se asignan tareas de supervision fisica o
documental por persona y se establecen los tiempos para ejecucion del trabajo y de la elaboracién de
informes, tanto el ejecutivo como el informe detallado, mismo que al final es presentado al Jefe del
Departamento, quien lo comunica al Director Administrativo para la toma de decisiones, y en su caso
a las éareas supervisadas.

Cabe mencionar, que todas y cada una de las supervisiones, se realizan conforme a los
procedimientos y técnicas de auditoria, lo cual permite realizar pruebas de cumplimiento y pruebas
sustantivas, mismas que permiten obtener una seguridad razonable sobre los resultados.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Deparfge&teost(ijgnApoyo Dire_ccién_ H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

DEL EETALD: DE VERACRLZ tu salud es prmrldad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe los Informes en un tanto de los Entes Fiscalizadores y de
Apoyo a la Gestién las Areas Administrativas de SESVER.
Administrativa/
Seccion de 2 Analiza y detecta las inconsistencias en los Informes.
Supervision
Administrativa 3 Determina el niumero de supervisiones que se realizaran en las
Unidades Aplicativas donde se detectaron inconsistencias.

4 Programa y calendariza las supervisiones a efectuar durante el
afo, en base a los recursos financieros disponibles y los dias
hébiles laborales.

5 Elabora el Programa anual de trabajo (POA) en dos tantos,

turna un tanto al Director Administrativo para su conocimiento y
el segundo lo archiva junto con los Informes de manera
cronolégica permanente en la Carpeta de supervisiones
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE SUPERVISION ADMINISTRATIVA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAIJO.

INICIO

- ENTES
FISCALIZADORES
- AREAS
ADMINISTRATIVAS

PROGRAMA Y SUPERVISIONES
CALENDARIZA A EFECTUAR

OBTIENE

-

INFORMES T

ELABORA, TURNA'Y
ARCHIVA

ﬁ

PROGRAMA ANUAL | » DIRECTOR
ANALIZA 'Y DETECTA DE TRABAJO 1T ADMINISTRATIVO

PROGRAMA ANUAL |____
DE TRABAJO 2T
INFORMES T /\

INFORMES T

\ 4

© CARPETA DE
SUPERVISIONES

DETERMINA
FIN

i




S S En Veracruz...
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Procedimiento

Nombre: Atencion en la etapa de Planeacion de la Auditoria.

Objetivo: Coordinar la atencion a las solicitudes de informacién requerida por los diferentes
Entes Fiscalizadores, de igual manera integrar la documentacién recibida de las areas
competentes de SESVER.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley No. 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

La Ley No. 44 de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Ley No. 584 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley de Coordinacién Fiscal.

La Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de bienes muebles
del estado.

Las Reglas de operacién de cada programa o fondo.

Los Convenios especificos de cada programa o fondo.

La Ley No. 54 que crea el OPD Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Depar?geg;zt?gnApoyo Dire_ccién_ H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

DL EoTADD DF ¥ RACRL tu salud es prioridad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de solicitud en original de informacion de los
Apoyo a la Gestién Entes Fiscalizadores a través de la Direccion Administrativa.
Administrativa/
Seccion de 2 Elabora Tarjeta de solicitud de informacion en original dirigida a
Atencion de las &reas involucradas de SESVER en la auditoria, recaba firma
Auditorias. del Titular del Departamento de Apoyo a la Gestion
Administrativa.

3 Obtiene copia de la Tarjeta de solicitud de informacion, turna
original a las areas involucradas, recaba acuse de recibido en la
copia y la archiva junto con el Oficio de solicitud original de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta de la Auditoria.
Pasa tiempo.

4 Recibe de las areas involucradas en la auditoria
Documentacion solicitada en un tanto.

5 Valida, concentra la Documentacion recibida por tipo de
documento y folia.
¢Necesita certificar algun Documento?

En caso de que si necesite certificar algiin Documento:
Conecta con el procedimiento: Certificaciéon de Documentos.
Continta con la actividad namero 6.

En caso de que no necesite certificar algiin Documento:

6 Elabora Tarjeta u Oficio en original, recaba firma del titular del
Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa y envia la
Documentacion los Entes Fiscalizadores.

7 Recibe Orden de auditoria original de los Entes Fiscalizadores y
verifica el nombre de la auditoria, fondo o programa, ejercicio
fiscal a auditar, periodo de ejecucién y personal involucrado.

8 Elabora Oficio de designacidon de Enlace en original para la
atencién y seguimiento de la auditoria y recaba firma del titular
del Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa.

9 Obtiene copia del Oficio de designacién, envia el original a los

Entes Fiscalizadores, recaba acuse de recibido en la copia y la
archiva junto con la Orden de auditoria original de manera
cronolégica permanente en la Carpeta de auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Atencion a los trabajos de auditoria.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE ATENCION DE AUDITORIAS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION EN LA ETAPA DE PLANEACION DE LA AUDITORIA.

ENTES
FISCALIZADORES

INICIO

L,

RECIBE

DEPARTAMENTO DE
APOYO A LA GESTION

OFICIO DE SOLICITUD

(e]

ADMINISTRATIVA

ELABORA 'Y RECABA

TARJETA DE
SOLICITUD o

OBTIENE, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

AREAS
TARJETA DE INVOLUCRADAS
SOLICITUD O
TARJETA DE
SOLICITUD
OFICIO DE SOLICITUD
o
CARPETA DE
AUDITORIA

AREAS \ 4
INVOLUCRADAS

L

RECIBE

DOCUMENTACION

T

VALIDA, CONCENTRA
Y FOLIA

DOCUMENTACION
T

¢NECESITA

CERTIFICAR
ALGUN

DOCUMENTO?

CERTIFICACION
DE
DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO NO
DE APOYO A LA
GESTION
ADMINISTRATIVA

N ELABORA, RECABA Y
ENVIA

TARJETA U OFICIO

ENTES
FISCALIZADORES

(e]

DOCUMENTACION
T

ENTES

FISCALIZADORES

N

RECIBE Y VERIFICA

DEPARTAMENTO
DE APOYO A LA
GESTION

ORDEN DE AUDITORIA

(0]

ADMINISTRATIVA

N

ELABORA Y RECABA

OFICIO DE
DESIGNACION O

OBTIENE, ENVIA,
RECABA Y ARCHIVA

ENTES
FISCALIZADORES

OFICIO DE
DESIGNACION O

CARPETA DE
AUDITORIA

CONECTA CON:
ATENCION A LOS TRABAJOS DE AUDITORIA
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S S En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Atencion a los Trabajos de Auditoria.

Objetivo: Proporcionar a los Entes Fiscalizadores la documentacion necesaria para llevar a cabo
los trabajos de auditorias, integrando la documentacion, informacién y/o argumentos
remitidos por cada una de las areas competentes de SESVER.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley No. 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

La Ley No. 44 de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Ley No. 584 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley de Coordinacién Fiscal.

La Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de bienes muebles
del estado.

Las Reglas de operacién de cada programa o fondo.

Los Convenios especificos de cada programa o fondo.

La Ley No. 54 que creas el OPD Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Depargallrge&tec;t(ijgnApoyo Dire_ccién_ H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Atencién de
Auditorfas.

1

3A

3A1

3A2

Designa un espacio fisico para la ejecucion de los trabajos de
auditoria.

Pone a disposicion del Ente Fiscalizador los Documentos
originales para la revision y verificacién de los mismos.

Recibe del Ente Fiscalizador los Requerimientos de informacién
en un tanto que deriven del desarrollo de la auditoria.

JEl Ente Fiscalizador solicita Informacién Documentada o
revision fisica al area?

En caso de ser revisién fisica al area:
Contacta al area y solicita fecha y hora para llevar a cabo la
visita.

Informa al Ente Fiscalizador la fecha y hora de la visita al area.
Acompafia con el Ente Fiscalizador a la visita del area.

Fin.

En caso de ser informacion documentada:

Elabora Oficio o Tarjeta de solicitud de documentos en original

y copia dirigido al area correspondiente, recaba firma del Titular
del Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa.

Turna al area correspondiente Oficio o Tarjeta de solicitud en
original, recaba acuse de recibido en la copia y la archiva junto
con los Requerimientos en un tanto de manera cronol6gica
permanente en el Expediente de Auditoria correspondiente.

Recibe del area correspondiente los Documentos originales
solicitados y entrega al Ente Fiscalizador.

Pasa tiempo.

Recibe del Ente Fiscalizador los Documentos originales
proporcionados para llevar a cabo los trabajos de auditoria.

Elabora Oficio o Tarjeta de devolucién de documentos en
original y copia dirigido al area correspondiente, recaba firma del
Titular del Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa.

Turna Oficio o Tarjeta de devolucién de documentos original y
Documentos originales al area correspondiente, recaba acuse
de recibido en la copia y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Auditoria correspondiente.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Atencién de
Auditorfas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Atencion al cierre y notificacién de resultados de auditoria.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE ATENCION DE AUDITORIAS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LOS TRABAJOS DE AUDITORIA.

INICIO

DESIGNA

PONE Y VERIFICA

DOCUMENTOS O

ENTE L
FISCALIZADOR

L,

RECIBE

EQUERIMIENﬂ
T

¢(SOLICITA
INFORMACION

ESPACIO
FISICO

PARA
REVISION Y
VERFICACION

REVISION
FISICA

CONTACTAY
SOLICITA

INFORMA

ACOMPARA

FIN

DOCUMENTADA O
EVISION FISICA?

INFORMACION
DOCUMENTADA

DEPARTAMENTO
DE APOYO A LA
GESTION
ADMINISTRATIVA

L

ELABORA'Y RECABA

OFICIO O TARJETA DE

SOLICITUD O-1

/ AL AREA

/
|

FECHA'Y
HORA /

/ AL ENTE

/

/
/

FISCALIZADOR
FECHAY
HORA

AL ENTE
FISCALIZADOR
A LAVISITA

/

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A LA
GESTION

TURNA, RECABA'Y
ARCHIVA

AREA

AREA

OFICIO O TARJETA DE
SOLICITUD [¢]

OFICIO O TARJETA DE
SOLICITUD 1

REQUERIMIENTOS

/EXPEDIENTE /
/ DE AUDITOR[A/

N

RECIBE Y ENTREGA

DOCUMENTOS O ENTE
FISCALIZADOR
ENTE
FISCALIZADOR
|—> RECIBE

DOCUMENTOS O

T

ADMINISTRATIVA

ELABORA Y RECABA

OFICIO O TARJETA DE

) 4

DEVOLUCION  O-1

TURNA, RECABA'Y

ARCHIVA AREA

OFICIO O TARJETA DE
DEVOLUCION O

DOCUMENTOS O

OFICIO O TARJETA DE

DEVOLUCION (e}

/EXPEDIENTE /
/ DE AUDITORiA/

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
ANTENCION AL CIERRE Y
NOTIFICACION DE RESULTADOS DE
AUDITORIA.
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tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Atencion al Cierre y Notificacién de Resultados de Auditorias.

Objetivo: Coadyuvar de manera puntual con las areas de SESVER para la atencién de las
observaciones realizadas por parte de los Entes Fiscalizadores en los trabajos de
auditoria.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley No. 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

La Ley No. 44 de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Ley No. 584 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley de Coordinacién Fiscal.

La Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de bienes muebles
del estado.

Las Reglas de operacién de cada programa o fondo.

Los Convenios especificos de cada programa o fondo.

La Ley No. 54 que crea el OPD Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Depar?geg;zt?gnApoyo Dire_ccién_ H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccién de
Atencion de
Auditorias.

1

5A

Recibe Cédulas de observacién o Recomendaciones en un
tanto de los Entes Fiscalizadores.

Elabora Oficio o Tarjeta de notificacion en original y copia
dirigida al area correspondiente informando de las observaciones
realizadas por el Ente Fiscalizador y plazo para su atencion, para
que presente los Argumentos y Documentos para la
solventacion, recaba firma del Titular del Departamento de Apoyo
a la Gestion Administrativa.

Turna Oficio o Tarjeta de notificaciéon en original al area
correspondiente, recaba acuse de recibido en la copia y archiva
de manera cronolégica permanente en la Carpeta de Auditoria
correspondiente.

Pasa tiempo.

Recibe del é&rea correspondiente los Argumentos vy
Documentos en un tanto para la solventacion de la observacion
por parte de los Entes Fiscalizadores.

Integra los Documentos y Argumentos presentados por las
areas involucradas, verifica que contenga las caracteristicas
solicitadas  en las Cédulas de observacion o
Recomendaciones.

¢ Contienen las caracteristicas solicitadas?

En caso de que no contengan las caracteristicas solicitadas:
Solicita al area involucrada complemente los Documentos.

Continlia con la actividad namero 4.

En caso de que si contengan las caracteristicas solicitadas:
Elabora Oficio o Tarjeta de solventacion en original, obtiene
rabrica del Titular del Departamento de Apoyo a la Gestién
Administrativa y recaba firma del Titular de la Direccién General
de SESVER.

Obtiene copia del Oficio o Tarjeta de solventaciéon, anexa los
Argumentos y Documentos de manera ordenada y especifica,
folia y certifica.

Envia el Oficio o Tarjeta de solventacibn en original,
Argumentos y Documentos en un tanto al Ente Fiscalizador,
recaba acuse de recibido en la copia del Oficio o Tarjeta de
solventacion y archiva junto con las Cédulas de observacion
y/o Recomendaciones de manera cronolégica permanente en la
Carpeta de auditoria correspondiente.
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Area Actividad Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Atencién de
Auditorfas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Atencion e Integracion de la Solventacién a la Evaluacion
Programatica-Presupuestal.
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En Veracruz...

tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE ATENCION DE AUDITORIAS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION AL CIERRE Y NOTIFICACION DE RESULTADOS DE AUDITORIA.
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CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
ATENCION E INTEGRACION DE LA
SOLVENTACION A LA EVALUACION
PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL
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Procedimiento

Nombre: Integracién de la Solventacién de la Evaluacién Programatica-Presupuestal.

Objetivo: Integrar en tiempo y forma la informacién que remitan las areas de SESVER para
atender la solventacion de los observaciones por parte de los Entes Fiscalizadores.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley No. 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

La Ley No. 44 de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Ley No. 584 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley de Coordinacién Fiscal.

La Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de bienes muebles
del estado.

Las Reglas de operacién de cada programa o fondo.

Los Convenios especificos de cada programa o fondo.

La Ley No. 54 que crea el OPD Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elabor6 Reviso6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar?geg;zt?gnApoyo Dire_ccién_ H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno




5§

SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Atencién de
Auditorfas.

1

5A

Recibe Notificacion de resultados en original de los Entes
Fiscalizadores.

Elabora Tarjeta de solicitud de informacion y argumentos con
evidencia en original dirigida a las areas involucradas, recaba
firma del Titular del Departamento de Apoyo a la Gestion
Administrativa.

Obtiene copia de la Tarjeta de solicitud de informacién y
argumentos con evidencia, turna original a las areas
involucradas, recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta de auditoria.

Pasa tiempo.

Recibe de las areas involucradas la Informacion y Argumentos
con Evidencia en un tanto y concentra.

Verifica que la Informacion y Argumentos contengan las
caracteristicas solicitadas por los Entes Fiscalizadores.

¢La Informacién contiene las caracteristicas solicitadas?

En caso de que no contengan las caracteristicas solicitadas:
Solicita al area involucrada que complemente la Informacion.

Continda con la actividad namero 4.

En caso de que si contengan las caracteristicas solicitadas:
Elabora Tarjeta de solventacion en original dirigida a los Entes
Fiscalizadores, obtiene ridbrica del titular del Departamento de
Apoyo a la Gestién Administrativa y recaba firma del titular de la
Direcciéon General de SESVER.

Obtiene copia de la Tarjeta de solventacion, anexa
Informacién y Argumentos con Evidencias documentales,
envia los Entes Fiscalizadores, recaba acuse de recibido en la
copia de la Tarjeta de solventacion y archiva junto con la
Notificacion original, de manera cronologica permanente en la
Carpeta de auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE ATENCION DE AUDITORIAS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA SOLVENTACION DE LA EVALUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL.
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Procedimiento

Nombre: Certificacion de Documentos.

Objetivo: Contar con un documento que permita a los Entes Fiscalizadores obtener certidumbre
respecto del origen de la documentacion en resguardo del area competente.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley No. 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

La Ley No. 44 de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Ley No. 584 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Ley de Coordinacién Fiscal.

La Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de bienes muebles
del estado.

Las Reglas de operacién de cada programa o fondo.

Los Convenios especificos de cada programa o fondo.

La Ley No. 54 que crea el OPD Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Depargallrge&tec;t(ijgnApoyo Dire_ccién_ H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prmrldad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Solicitud de certificacion original y copias de
Apoyo la Gestion Documentos por parte del Ente Fiscalizador.
Administrativa/ )
Seccion de 2 Solicita al Area correspondiente los originales de los documentos
Atencion de que obran en sus archivos.
Auditorias. )

3 Recibe del Area correspondiente los Documentos originales
solicitados y coteja los originales con las copias.

4 Valida los Documentos en copia Y folia.

5 Elabora Hoja de certificacion en original y copia, imprime sello
de certificacion en la ultima hoja de los Documentos en copia
para validar.

6 Recaba firma y sello del Director General o Director
Administrativo de SESVER en los Documentos en copia.

7 Entrega los Documentos debidamente certificados al Ente

Fiscalizador 'y los Documentos originales al Area
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE ATENCION DE AUDITORIAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.
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Procedimiento

Nombre: Instalaciébn y entrega de nombramientos del Presidente, Integrantes y Secretario
Técnico de la H. Junta de Gobierno de Servicios de Salud de Veracruz.

Objetivo: Dar formalidad con el debido protocolo de la instalacion de la H. Junta de Gobierno
con la toma de protesta y entrega de nombramientos al Presidente, Integrantes y
Secretario Técnico de la H. Junta de Gobierno de Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Acuerdo que establece las Bases Generales para el funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus Equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Veracruz-
Llave.

La Ley nimero 54 que Crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las Sesiones de la H. Junta de Gobierno se efectian de manera Ordinaria cada noventa dias, y
las Sesiones Extraordinarias se realizan cada vez que el Organo de Gobierno lo considera
necesario.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar?r;eg;?st?gnApoyo Dire_ccién_ H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

tu salud es prioridad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Proyectos de nombramientos originales del
Apoyo a la Gestién Presidente, Secretario Técnico e Integrantes de la H. Junta de
Administrativa/ Gobierno de Servicios de Salud de Veracruz.
Seccion de )
Secretaria Técnica 2 Envia los Proyectos de nombramientos al Area Juridica del
de la H. Junta de Gobernador del Estado para la correspondiente revision y/o
Gobierno correccion, validacion y suscripcion.
3 Contribuye en la logistica con el area de Control de Agenda del
Ejecutivo Estatal para llevar a cabo la instalacion de la H. Junta
de Gobierno en la Sala de Banderas de Palacio de Gobierno.
4 Lleva a cabo la convocatoria respectiva.
5 Lleva a cabo la Sesion.
6 Toma protesta a los integrantes por parte del Ejecutivo Estatal.
7 Recibe del Area Juridica del Gobernador del Estado los
Nombramientos originales firmados por el Gobernador y obtiene
copia de los Nombramientos.
8 Elabora el Acta de instalacion original, recaba las firmas de los
Integrantes de la H. Junta de Gobierno en el Acta de instalacion
de la H. Junta de Gobierno y entrega los Nombramientos
originales a los mismos.
9 Archiva el Acta de instalacién firmada junto con las copias de

los Nombramientos de manera cronolégica permanente en el
Expediente de actas de la H. Junta de Gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el Procedimiento:

Elaboracion de Invitaciones para las reuniones de La H. Junta de
Gobierno.
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NaMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE SECRETARIA TECNICA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSTALACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS DEL PRESIDENTE, INTEGRANTES Y SECRETARIO TECNICO DE LA H. JUNTA DE
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REUNIONES DE LA H. JUNTA
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboracion de Invitaciones para las Sesiones de la H. Junta de Gobierno.

Convocar a las reuniones en tiempo y forma a los integrantes del la H. Junta de

Gobierno.

Trimestral.

Normas

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la

Llave.

El Acuerdo que establece las Bases Generales para el funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus Equivalentes, en la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Veracruz-

Llave.

La Ley nimero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de

Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las Sesiones de la H. Junta de Gobierno se efectian de manera Ordinaria cada noventa dias, y
las Sesiones Extraordinarias se realizan cada vez que el Organo de Gobierno lo considera

necesario.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar';allrgecr;;c;t(ijgnApoyo Di(epciér! H. Jupta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno

44



5§

SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccién de
Secretaria Técnica
de la H. Junta de
Gobierno

1

Elabora las Invitaciones en original para los integrantes del
Organo de Gobierno a la Sesion de la H. Junta de Gobierno,
turna para firma del Secretario Técnico de la H. Junta de
Gobierno.

Recibe las Invitaciones originales firmadas, del Secretario
Técnico de la H. Junta de Gobierno y obtiene copia de cada una
de las Invitaciones.

Contacta con las distintas Areas del Organismo, solicita y recibe
un tanto de la Informacién a tratar en la Sesién de la H. Junta
de Gobierno.

Elabora el Orden del dia de la reunién, en un tanto, con la
informacion recibida de las Areas.

Envia las Invitaciones en original, Orden del dia e Informacion
en un tanto a cada integrante de la H. Junta de Gobierno para
contar con su asistencia a la Sesion, recaba acuse de recibido en
las copias de las Invitacidnes y archiva de manera cronologica
permanente en el Expediente de Sesiones de la H. Junta de
Gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Desarrollo de las Sesiones de la H. Junta de Gobierno.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE SECRETARIA TECNICA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INVITACIONES PARA LAS SESIONES DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO.
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CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO
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Procedimiento

Nombre: Desarrollo de las Sesiones de la H. Junta de Gobierno.

Objetivo: Que la Sesion de la H. Junta de Gobierno se desarrolle de forma eficaz para facilitar la
toma de decisiones de sus integrantes.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Acuerdo que establece las Bases Generales para el funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus Equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Veracruz-
Llave.

La Ley numero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las Sesiones de la H. Junta de Gobierno se efectian de manera Ordinaria cada noventa dias, y
las Sesiones Extraordinarias se realizan cada vez que el Organo de Gobierno lo considera
necesario.

En caso de que la reunién sea extraordinaria, se solicita a la Direccion General la Sala de juntas,
ya que estas Sesiones convocan a menor nimero de personas.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar';allrgecr;;c;t(ijgnApoyo Dire.ccic')r! H. Jupta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccién de
Secretaria Técnica
de la H. Junta de
Gobierno

1

Contacta via telefénica al Departamento de Servicios Generales
para reservar el Aula de Capacitacion o solicita a la Direccién
General, la Sala de juntas para la Sesion de la H. Junta de
Gobierno (dos dias: el dia de la Sesidén y un dia antes).

Elabora Oficio original y copia para el Departamento de
Tecnologias de la Informacion en donde se solicite apoyo técnico
para la Sesion, el dia de la Sesion y un dia antes (Linea
telefénica, internet inaldmbrico, proyector y en su caso equipo de
videoconferencia), recaba firma del Analista Especializado
Responsable de la Seccidn de Secretaria Técnica de la H. Junta
de Gobierno.

Remite Oficio original al Departamento de Tecnologias de la
Informacién, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y
archiva de manera cronolégica permanente en el Minutario de
Oficios emitidos.

Elabora Oficio original y copia para la Seccién de Coordinacion
de Eventos en donde se solicite contratacion de coffee breake
(aprox. para 45 personas), mesas, sillas, manteles, equipo de
sonido y de videoconferencia, pantallas; recaba firma del Analista
Especializado Responsable de la Seccion de Secretaria Técnica
de la H. Junta de Gobierno.

Remite Oficio original a la Seccién de Coordinacion de Eventos,
recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva de
manera cronologica permanente en el Minutario de Oficios
emitidos.

Elabora Oficio original y copia para el Enlace de Comunicacion
Social de SESVER en donde se solicite apoyo para la
videograbacion de la Sesién de la H. Junta de Gobierno, recaba
firma del Analista Especializado Responsable de la Seccién de
Secretaria Técnica de la H. Junta de Gobierno, remite Oficio
original al Enlace de Comunicacion Social, recaba acuse de
recibido en la copia del Oficio y archiva de manera cronolégica
permanente en el Minutario de Oficios emitidos.

Prepara folders para cada uno de los integrantes de la H. Junta
de Gobierno con hojas blancas (en caso de haber modificaciones
al Orden del dia anexar cambios), y los personificadores de los
integrantes de la H. Junta de Gobierno.

Traslada al Aula donde se efectuara la Sesion (un dia antes) y
coordina con las areas a las que se le solicitd el apoyo las
pruebas técnicas del equipo y el mobiliario solicitado.

Lleva a cabo la Sesion de la H. Junta de Gobierno y brinda el
apoyo asistencial que se requiera.
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e
Area Actividad Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Secretaria Técnica
de la H. Junta de
Gobierno

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Elaboracion de Actas de las Sesiones de la H. Junta de

Gobierno.
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En Veracruz...

tu salud

es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE SECRETARIA TECNICA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO.
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion de Actas de las Sesiones celebradas por la H. Junta de Gobierno.

Objetivo: Contar con constancia del desarrollo de las sesiones y acuerdos tomados por los
integrantes de la H. Junta de Gobierno de SESVER.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Acuerdo que establece las Bases Generales para el funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus Equivalentes, en la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Veracruz-
Llave.

La Ley numero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las Sesiones de la H. Junta de Gobierno se efectian de manera Ordinaria cada noventa dias, y
las Sesiones Extraordinarias se realizan cada vez que el Organo de Gobierno lo considera
necesario.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depar?geg;ost?gnApoyo Di(epciér! H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo a la Gestién
Administrativa/
Seccion de
Secretaria Técnica
de la H. Junta de
Gobierno.

1

Analiza y estructura el Proyecto del acta con los temas
agendados en el Orden del dia en un tanto.

Integra al Proyecto del acta lo relevante de la informacion
electrénica recibida por las areas responsables de cada tema
desarrollado.

Complementa el Proyecto del acta con comentarios relevantes
emitidos por los asistentes a la Sesion de la H. Junta de
Gobierno, con base en la videograbacion solicitada al Enlace de
Comunicacién Social y redacta concisamente los acuerdos
tomados en el Pleno.

Elabora Oficio original y copia para enviar el Proyecto del acta
al Presidente de la H. Junta y a los integrantes, para revision y
adecuacion, remite el Oficio original junto con un tanto del
Proyecto del acta asi como también via correo electrénico,
recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva de
manera cronoldgica permanente en el Expediente de actas de la
H. Junta de Gobierno.

Recibe de manera electrénica o via telefénica del Presidente de
la H. Junta de Gobierno y de sus integrantes las observaciones
hechas al Proyecto del acta y realiza las adecuaciones
correspondientes.

Imprime el Acta en dos tantos y recaba firma de los integrantes
de la H. Junta de Gobierno.

Pasa el tiempo.

Resguarda los dos tantos del Acta debidamente firmadas en el
Archivo de la Secretaria Técnica de la H. Junta de Gobierno para
consulta.

Elabora Oficio original y copia para las Areas involucradas en los
acuerdos de la H. Junta de Gobierno con base en el Acta
emitida, para informar los correspondientes a cada Area
responsable de su cumplimiento y solicitar el seguimiento
respectivo y. recaba firma del Secretario Técnico de la H. Junta
de Gobierno.

Remite Oficio original a cada una de las Areas involucradas,
recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva de
manera cronolégica permanente en el Minutario de oficios
remitidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE SECRETARIA TECNICA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES CELEBRADAS POR LA H. JUNTA DE GOBIERNO
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Procedimiento

Nombre: Coordinacion de Eventos para las Areas de SESVER.
Objetivo: Apoyar a las areas en la realizacion de sus eventos.
Frecuencia: Eventual.

Normas

El evento se debe solicitar con 5 dias habiles antes del evento.

El Oficio de solicitud del evento debe contener los siguientes datos:
- Dictamen de Justificacion del Evento.
- Carta Programatica (Orden del dia).
- Lista de Invitados.
- Requerimientos.

El Reporte del Evento debe contener:
- Evidencia fotografica.
- Listas de asistencia (en caso de ser evento para menos de 80 invitados).

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Deparflrgecr;(tec;t(ijgnApoyo Dire_ccién_ H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de solicitud de evento del area solicitante, a
Apoyo a la Gestién través de la Direccion Administrativa.
Administrativa/
Seccién de ¢ El Oficio contiene la informacién del evento?
Coordinacioén de
Eventos. En caso de no contar con la informacion:
1A Solicita al area solicitante via telefonica complemente la
informacion del evento.
1A 1 Recibe Informacién faltante del &rea solicitante via correo
electrénico.
Continda con la actividad numero 2.
En caso de contar con la informacion:

2 Realiza las cotizaciones correspondientes.

3 Elabora la Solicitud de disponibilidad o Techo presupuestal en
original dirigido al Subdirector de Recursos Financieros, recaba
firma del Titular de la Coordinacién de Eventos.

4 Obtiene copia de la Solicitud de disponibilidad o Techo
presupuestal, turna en original a la Subdireccion de Recursos
Financieros, recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera numérica permanente en el Expediente de eventos.
Pasa tiempo (4-5 dias habiles).

5 Recibe Oficio de respuesta de la Subdireccion de Recursos
Financieros y archiva de manera numérica permanente en el
Expediente de eventos.
¢ Fue autorizado el presupuesto para el evento?

En caso de que no haya sido autorizado:
5A Notifica al area solicitante via telefénica que no existe
disponibilidad presupuestal y reprograma el evento.
Fin.
En caso de que haya sido autorizado:

6 Elabora Requerimiento del evento y envia via correo electrénico
al proveedor, imprime un tanto del Requerimiento y archiva de
manera numérica permanente en el Expediente de eventos.

7 Supervisa que se lleve a cabo el evento.

8 Solicita Facturas originales al proveedor via telefénica o correo

electrénico.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 9 Recibe Facturas originales del proveedor via correo electronico
Apoyo a la Gestion y revisa que las Facturas sean por el monto total del evento.
Administrativa/
Seccién de ¢ Es correcto el monto de la Factura?
Coordinacion de
Eventos. En caso de que no sea correcto:
9A Solicita al proveedor la correccion de la Factura.

Continda con la actividad namero 9.
En caso de estar correcto:

10 Elabora Tarjeta de solicitud de tramite de pago en original
dirigido al Subdirector de Recursos Financieros, especifica
partidas y anexa Facturas originales, recaba firma del titular de
la Coordinacion de Eventos.

11 Obtiene copia de la Tarjeta de solicitud de trdmite de pago y
Facturas, turna estos originales a la Subdireccion de Recursos
Financieros, recaba acuse de recibido en las copias y archiva de
manera numérica permanente en el Expediente de eventos.

12 Recibe Reporte original del evento del area y revisa.
¢Esta completo el Reporte?

En caso de no estar completo:
12 A Devuelve y solicita complemente el Reporte del evento.
Continta con la actividad nimero 12.
En caso de estar completo:
13 Archiva el Reporte del evento de manera numérica permanente

en el Expediente de eventos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE COORDINACION DE EVENTOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE EVENTOS PARA LAS AREAS DE SESVER.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA/SECCION DE COORDINACION DE EVENTOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE EVENTOS PARA LAS AREAS DE SESVER.
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Directorio

Dr. Fernando Benitez Obeso
Director General

C.P. Hugo Odén Flores Lira
Director Administrativo

Arg. Gabriel Aleméan Flores
Jefe de Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa
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1/] || Firmas de Autorizacién =

= 4 N
RES C.P(AUGO ODON FLORES LIRA
JEFE BE DEPARTAMERTO DE OALA DIRECTOR ADMINISTRATIVO
GESTION ISTRATIVA
AUTORIZO
INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO .
DR. FERN LIC. CAROLINA HUERTA AGUILAR,
SECRETARIO/DE DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTORA DE ACUERDOS Y
DE SER UD DE VERACRUZ, COMPROMISOS DE LOS O.P.D. DEL CONSEJO

NACIONAL DE SALUD, SUPLENTE DEL
DR. ISIDRO AVILA MARTINEZ SECRETARIO
TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE
SALUD, REPRESENTANTE FEDE

COQRD Jul
SALUD” BE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION LENTE DEL LIC. JULIAN
BASICA DE LA SEV, SUPLENTE DE LAMTRA. SANDOVAL, DIREC MA
XOCHITL ADELA OSORIO MARTINEZ, SECRETARIA ESTATAL PARA ELDES, LO INTEGRAL,
DE EDUCACION, DE LA FAMILI
INTEGRANTE I TE
X Y 3
N\
77 , s X
. LUt \ SOTO MALDONADO C.P.A. A E \ EZ ROMERO
RE NTANTE DEL COMITE EJECUTIVO TITULAR DEL TERNO DE CONTROL.
1ONAL DEL SINDICATO NACIONAL DE ENLA SECRET DE SALUD Y EN EL O.P.D.
/ LASECRETARIA DE SALUD, SESVER, SUPLENTE DEL C.P.C. FRANCISCO
INTEGRANTE SALVADOR TORRES PERALTA, COMISARIO
PUBLICO EN SESVER

j..
. HUGO GDON FLORES LIRA
C.P. NORA HILDA BENAVIDEZ CRUZ,  ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE
SUBDIRECTORA DE PRESUPUESTO DE LA D'SALREUD DE VERACRUZ, SE ARIO TECNICO
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y f

PRESUPUESTO DE LA SEFIPLAN, SUPLENTE
DEL LIC. ANTONIO GOMEZ PELEGRIN,
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION,
INTEGRANTE

Aprobado por ka H. Junta de Gobierno en Xalapa, Veracruz. Noviervibre de 2016.
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ESTADO DE VERACRUZ | e CONTRALORIA GENERAL
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DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADESH :

Con fundamento en etArticulo 25 fraccid Il'y VIIl del Reglamento Interior de la
el registro nimero:

LIC. PEDRO JOSE VARGAS ZARRABAL
DIRECTOR /ENERAL ENCARGADO
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