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INTRODUCCION

El Departamento de Analisis y Evaluacion de Procesos se incorporé a la Estructura Organica de la
Direccion de Planeacion del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (Instituto)
en enero de 2006, dependiendo de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional. Con fecha 11 de
diciembre de 2012, su denominacion cambié a Departamento de Operacion de Programas
Gubernamentales, para definir con mayor precision las acciones que realiza.

Tiene como objetivo instrumentar y/o dar cumplimiento a la metodologia para aplicaciéon, seguimiento y
evaluacion de los programas que se emitan con base en el Plan Nacional de Desarrollo, a fin de
contribuir al desarrollo organizacional en el Instituto.

Ademas de los procedimientos descritos en este documento, el Departamento apoya la integracién del
Informe de Autoevaluaciéon que dos veces al afio la persona titular de la Direccién General somete a
consideracioén de la Junta de Gobierno.

En atenciéon a la implementacion del ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno, publicado
en el DOF el 05/09/2018; asi como la actualizacién de datos del Coordinador de Control Interno, fue
necesario actualizar los procedimientos N°.7 “Evaluacion y actualizacion del Control Interno Institucional”
y N°.8 “Administracién de Riesgos”, con fecha 20 de junio de 2025.

Este Manual constituye un elemento indispensable para la capacitacién del personal de nuevo ingreso y
para la delimitacion de responsabilidades, ya que presenta de manera detallada y en orden cronoldgico
las actividades que para cada proceso, se realizan en el Departamento de Operacién de Programas
Gubernamentales, asi como su interaccién con las demas areas del Instituto.

La operacion de los procedimientos con base en lo descrito en el presente Manual, sera responsabilidad
de todo el personal, bajo la supervision de su titular, quien adicionalmente sera responsable del
resguardo, difusion y actualizacion de este documento.

I. - OBJETIVO DEL MANUAL

Determinar las politicas, normas y actividades del Departamento de Operacion de Programas
Gubernamentales, para dar cumplimiento al objetivo y funciones que tiene asignados, con lo cual
contribuye al cumplimiento de la misién, vision y objetivos del Instituto.
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I.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley General de Salud.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Plan Nacional de Desarrollo
Programa Sectorial de Salud
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integraciéon y funcionamiento de los

Comités de Etica.

Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI1-2015.En igualdad y No discriminacion.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de

Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Criterios para la Gestion, Evaluacion y Actualizacién de los programas derivados del Plan Nacional de
Desarrollo.

Notas:

1. Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto.

2. El Marco Juridico contenido en este Manual de Procedimientos se encuentra vigente y fue
revisado por el Departamento de Asuntos Juridicos, mediante Oficio No. INPER-DG-DAJ-0387-

2025, con fecha 01 de octubre de 2025.
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1 Propésito
1.1 Actualizar semestralmente en el Subsistema de Informacién, Equipamiento, Recursos Humanos e

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

Infraestructura para la Atencion de la Salud (SINERHIAS) la informacioén relativa al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinoza de los Reyes; el Instituto, a fin de colaborar con la Secretaria de
Salud en la generacién de informacion estadistica confiable y oportuna para la planeacion y la toma
de decisiones en los niveles estatal y federal.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Direccion General de Informacién en Salud
(DGIS) de la Secretaria de Salud.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccién de Planeacion, a través de la persona
Titular de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, verificar que la persona Titular del
Departamento de Operacion de Programas Gubernamentales, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Proteger y mantener actualizadas las claves y contrasefias de acceso al SINERHIAS
proporcionadas por la DGIS, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la
informacién.

e Ejercer como enlace de comunicacion entre el Instituto y la DGIS y consultar con dicho
organismo, cualquier duda sobre el funcionamiento del subsistema o la captura de datos.

e Ejecutar con los criterios de oportunidad, cobertura y consistencia en la informacion reportada.

¢ Atender los comentarios u observaciones que emita la DGIS, posterior a la captura de
informacién en el subsistema.

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccién Médica, verificar que la persona Titular
de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico, a través de la persona Titular del
Departamento de Ingenieria Biomédica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

Verificar semestralmente en el formato emitido via electrénica por la persona Titular del
Departamento de Operacién de Programas Gubernamentales, los registros relativos al equipo
médico del Instituto.

e Solicitar y actualizar adecuadamente el formato de Equipo Médico de Alta Tecnologia (EMAT)
emitido por la DGIS.

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal cumplir con la siguiente politica de operacion, normas y lineamientos:

e Proporcionar la plantilla de personal en una base de datos que incluya los campos que se
indiquen con oficio, a fin de adecuarlos a lo establecido en el subsistema de SINERHIAS; asi

como el reporte de plazas vacantes.

N
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3.4 Seraresponsabilidad de las areas que conforman el Instituto, cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Brindar en tiempo y forma la informacién solicitada por la persona Titular del Departamento de
Operacion de Programas Gubernamentales para la actualizacion en el subsistema de SINERHIAS.
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4. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion General

1

Emite instruccién a la persona Titular de la
Direcciéon de Planeacion, actualizar los datos
estadisticos del Instituto en el SINERHIAS.

Direccién de
Planeaciéon

Recibe instruccion y notifica a la persona Titular
de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional
para que se actualice la informaciéon en el
Subsistema.

Subdirecciéon de
Desarrollo
Organizacional

Recibe instruccion y supervisa que la persona
Titular del Departamento de Operacién de
Programas Gubernamentales inicie actividades.

Departamento de
Operacién de
Programas
Gubernamentales

Recibe instruccion y elabora oficios solicitando
informacién actualizada de la plantilla del
personal, recursos materiales e infraestructura
del Instituto.

Remite oficios a la persona Titular de la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, a la persona Titular de la Coordinacion
de Banco de Sangre y a las personas Titulares
de los Departamentos de: Conservacion vy
Mantenimiento, Servicios, Tecnologias de la
Informacion, Gestion de la Informacién, Medicina
Critica y Tococirugia y Urgencias.

Recibe informacion de las areas y analiza datos
para determinar si estan completos de acuerdo a
lo requerido en el subsistema.

¢Procede?

No: Informa a las areas correspondientes sobre

las correcciones a realizar. Regresa a la
actividad N° 6.

Si: Captura la informacién en el Subsistema de
SINERHIAS, de cada una de las variables.

Solicita por oficio a la persona Titular del
Departamento de Ingenieria  Biomédica
validacién o actualizacion de los datos

correspondientes al equipo médico del Instituto,
asi como el formato EMAT emitido por la DGIS.

e Oficios

e Oficio
EMAT
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Responsable

No

Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Operacién de
Programas
Gubernamentales

10

11

12

13

14

15

Recibe formato actualizado por parte de la
persona Titular del Departamento de Ingenieria
Biomédica para validacion en el SINERHIAS de
los datos relativos a equipo médico y formato de
Equipo Médico de Alta Tecnologia (EMAT).

Elabora oficio para firma de la persona titular de
la Direccién General, comunicando a la
Direccion General de Informacion en Salud de la
Secretaria de Salud (DGIS), la conclusion de la
actualizacion de datos del Instituto en el
Subsistema de SINERHIAS.

Turna ala persona Titular de la Subdireccién de
Desarrollo Organizacional y Direccién de
Planeacion para rubrica.

Turna oficio rubricado a la persona Titular de la
Direccién General, para firma.

Recibe oficio firmado por la persona titular de la
Direccion General y envia a la Direccién General
de Informacién en Salud, adjuntando CD con la
informacién del formato EMAT para el tramite
correspondiente.

Conserva acuse de recibido por parte de la DGIS
para el control correspondiente del archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Oficio

e Oficio

¢ Oficio

e Acuse
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5. Diagrama de Flujo

Departamento de

. : Direccién de Subdireccién de g

Direccién General : : . Operacién de Programas
Planeacién Desarrollo Organizacional P °9
Gubernamentales
1

Instruye actualizar datos

estadisticos en el v 2

SINERHIAS
Notifica se actualice la

informacién en el
Subsistema. l

3

Recibe instruccion y
supervisa el inicio
actividades.

4

Recibe instruccion y elabora
oficios solicitando
informacién para la captura
en SINERHIAS.

v 5

Remite oficios a las
personas Titulares de las
areas correspondientes.

6

Recibe informacion de las
areas y analiza datos

Informa a las areas
correspondientes las
correcciones a realizar

3
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Direccién de Planeaciéon

Organizacional

Subdireccién de Desarrollo

Departamento de

Operacién de Programas
Gubernamentales

8

Captura informacién en el
Subsistema de SINERHIAS

I 0

Solicita validacién o actualizacién de

datos de equipo médico y formato
EMAT

10

Recibe formato actualizado para
validacion en el SINERHIAS de los
datos relativos a equipo médico

11

Elabora oficio comunicando la
conclusién de la actualizaciéon de
datos del Instituto

Oficio

y 12

Desarrollo Organizacional y Direccion

Turna a la Subdireccién de

de Planeacién para rubrica

13

Turna oficio rubricado a |la Direccién

General, para firma

Oficio

14

DGIS adjuntando CD con informacién

Recibe oficio firmado y envia a la

del formato EMAT para tramite

SE

15

Conserva acuse de recibido por parte

de la DGIS para el control

correspondiente
y
Termina
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6. Documentos de referencia
Cédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
7. Registros
" Tiempo de Cédigo de registro o
Registros conservacion Responsable de conservario identificacién unica
- Departamento de Operacién de
7.1 Oficios 1afo Programas Gubernamentales 11C.12
Departamento de Operacion de
7.2 EMAT 1afio Programas Gubernamentales 11C.12
Glosario
8.1. CCINSHAE: Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad.
8.2. DGIS: Direccion General de Informacién en Salud.
8.3. FORMATO EMAT: Formato de Equipo Médico de Alta Tecnologia.
8.4. SINERHIAS: Subsistema de Informacién, Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para
la Atencién de la Salud.
9. Cambios de esta version
Namero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revisién actualizacion
4 24-02-2026 Actualizaciéon por vigencia.
10. Anexos
10.1 No Aplica
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2.1
2.2

3.

Propésito

Integrar los informes de actividades realizadas en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinoza de los Reyes, el Instituto, en el marco de los programas presupuestarios etiquetados en el
Anexo 13 “Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres”, del Decreto del Presupuesto de
Egresos de la Federacion (PEF).

Alcance
A nivel interno, este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Direccion General de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPYP), el Instituto Nacional de las Mujeres y la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direcciéon de Planeacion, a través de la persona Titular
de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional, verificar que la persona Titular del Departamento de
Operacion de Programas Gubernamentales, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:

3.2

Recibir de la DGPYP, la clave de acceso al Portal de Aplicacién de la Secretaria de Hacienda
(PASH), la cual es homogénea en todos los Institutos Nacionales de Salud y para los Hospitales
de Alta Especialidad. Asi como, la clave de acceso personalizado al portal de INMujeres
https://anexoigualdad.inmujeres.gob.mx/.

Asesorar a las personas Titulares de las areas del Instituto, sobre la informacion que se debe
presentar en los Programas Presupuestarios del Anexo 13 “Erogaciones para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres”, del Decreto del PEF, correspondiente al establecimiento de las metas por
tipo de accién, y en la medida de lo posible solicitar su correspondencia con la Matriz de
Indicadores de Resultados MIR.

Verificar que la informacién que proporcionan a las personas Titulares de las Direcciones de
Administracion y Finanzas, de Investigacién, Educacién en Ciencias de la Salud y la Direccién
Médica, a través de las personas Titulares de la Departamentos de Gestion de la Informacion,
Trabajo Social, Orientacion a Pacientes y Evaluacion Médica, asi como las personas Titulares
de las Coordinaciéon de Farmacia Hospitalaria, esté debidamente requisitada en los anexos que
detallan los avances fisicos, Anexo 1 (Poblacién Atendida) y Anexo 2 (Informacién Cualitativa) y
en el indicador.

Revisar con el personal de la DGPYP, cualquier duda sobre la operacion y captura de datos en
el PASH.

Coordinar con las persona Titulares de las Areas que integran los reportes trimestrales del Anexo
13, la atencién de las recomendaciones emitidas por el INMujeres y DGPYP, respecto a la
informacioén capturada.

Sera responsabilidad de las persona Titulares de las areas que conforman el Instituto, cumplir con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Notificar oportunamente y de acuerdo a lo requerido, la informacion solicitada por la persona
Titular del Departamento de Operacion de Programas Gubernamentales.
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4. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
anexo

Direccioén de
Planeacion

1

Instruye a la persona Titular de la Subdireccion de
Desarrollo Organizacional atender los requerimientos
de la DGPYP y el INMujeres, sobre los programas
presupuestarios del Anexo 13.

Subdirecciéon de
Desarrollo
Organizacional

Recibe instruccién y solicita a la persona Titular de la
Departamento de Operacion de Programas
Gubernamentales, coordine las actividades para
integracioén y reporte de la informacion.

Departamento de
Operacion de
Programas
Gubernamentales

Recibe instruccién y elabora oficios dirigidos a las
personas Titulares de las Direcciones de Area, de los
Departamentos de Gestion de la Informacion, Trabajo
Social, Orientacién a Pacientes y Evaluacion Médica,
asi como de la Coordinacién de Farmacia Hospitalaria
solicitando la programacion anual de las metas,
calendarizada en los indicadores trimestralmente,
procurando guardar correspondencia con la MIR.

Turna oficios a la persona Titular de la Subdireccion
de Desarrollo Organizacional para rubrica.

Turna oficios a la persona Titular de la Direccion de
Planeacion para firma.

Solicita por correo electrénico a la persona Titular del
Departamento de Gestidon de la Informacion, el
calendario de la Matriz de Indicadores de Resultados
(MIR) del afio en curso.

Proporciona a la persona Titular de la Subdireccion
de Desarrollo Organizacional, los formatos con las
metas anuales establecidas por las  personas
Titulares de las Direcciones de area, para su
conocimiento.

Remite por correo electrénico a la DGPYP, el
programa anual del Instituto de las metas del anexo
13 para su validacion, marcando copia a la persona
Titular de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional y de la Direccién de Planeacion.

Recibe respuesta del correo enviado y atiende las
recomendaciones que en su caso emita el INMujeres
y la DGPyP.

Oficios

Oficios

Oficios

Formatos

Programa
anual

Recomendacio
nes de
INMujeres y la
DGPYP

N\
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Responsable

No

Act..

Descripcién de Actividades

Documento
anexo

Departamento de
Operacioén de
Programas
Gubernamentales

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Captura en el portal de INMujeres
https://anexoigualdad.inmujeres.gob.mx/, la informacién
de la ficha técnica de los indicadores y su
programacion anual.

Captura en el PASH las metas anuales validadas por
INMujeres.

Elabora oficios para solicitar la informacién trimestral
del Anexo 13 del PEF Erogaciones para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres, a los titulares de las
personas Titulares de las Direcciones de Area, de los
Departamentos de Gestion de la Informacion, Trabajo
Social, Orientacién a Pacientes y Evaluacion Médica,
asi como de la Coordinacion de Farmacia
Hospitalaria.

Turna oficios a la persona Titular de la Subdireccion
de Desarrollo Organizacional para rubrica

Turna oficios a la persona Titular de la Direccién de
Planeacion para firma.

Remite los oficios firmados a las areas
correspondientes.

Recibe informacién de las areas y verifica que fa
informacién del Anexo 13 es correcta y acorde a lo
solicitado ¢ Procede?

No: Informa a las areas las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 11

Si: Captura en el PASH y adjunta los anexos 1
“Poblaciéon atendida” y 2 “Informacién cualitativa”. En
caso correspondiente, se adjuntan formatos sobre
notas adicionales

Comunica mediante correo electrénico, a la DGPYP
la conclusién de la captura del informe trimestral en el
PASH, con copia a la persona Titular de la Direccién
de Planeacion y de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional

Recibe correo electrénico por parte de la DGPYP y
verifica si existen observaciones emitidas. ¢ Procede?

No: Verifica que no hay observaciones.

Termina Procedimiento

Oficios

Oficios

Oficios

Anexo 1
Anexo 2




recomendaciones fueron atendidas y capturadas en el
PASH.

Termina Procedimiento
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No. : Documento
Responsable Act. Descripcién de Actividades ario
D%pa;:r:ig:tg ede Si: Revisa las observaciones y solicita mediante
grogramas 22 | correo electronico, la informacidon a las areas
Gubemamertales correspondientes
23 | Recibe informacion de las areas y realiza las
correcciones en el PASH, de acuerdo a las
observaciones realizadas por el INMujeres y DGPYP
24 | Notifica mediante correo electrénico, que las

b
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Diagrama de Flujo

Direccién de Planeacién

Subdireccién de Desarrollo
Organizacional

Departamento de Operacién de
Programas Gubernamentales

Instruye atender los
requerimientos de la

DGPYP y el INMujeres,
sobre los programas l

2

Recibe instruccioén y solicita
coordinar actividades para

presupuestarios.

integracion y reporte de la
informacion.

3

Recibe instruccién y elabora oficios
solicitando indicadores y la programacion
anual de las metas, calendarizada en

indicadores.

Oficios

ol

Turna oficios para rubrica a la persona
Titular de la Subdireccion de Desarrollo

Organizacional.
=

Turna oficios a la persona Titular de la
Direcciéon de Planeacién para firma.

V.

Solicita por correo el calendario de la MIR
del afio en curso

7

Proporciona a la persona Titular de la
Subdireccién de Desarrollo Organizacional
los formatos con las metas anuales

establecidas para conocimiento.

Formatos

8

Remite por correo electrénico a la DGPYP,
el programa anual del Instituto para su
validacién.

Programa anu

9

Recibe respuesta del correo enviado y
atiende las recomendaciones.

Recomendacion
es de INMujeres
y DGPYP

10

Captura en el portal de INMujeres l|a ficha
técnica y su programacion anual.

1/2
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Direccién de Planeacién

Subdireccién de Desarrollo
Organizacional

Departamento de Operacién de
Programas Gubernamentales

11

Captura en el PASH las metas
anuales validadas por INMujeres

12

trimestral del Anexo 13 del PEF

Elabora oficios para solicitar informacién

Oficios

aul

Turna oficios a la persona Tituar de la
Subdireccién de Desarrollo
Organizacional pararubrica .

Oficios

14

il

Turna oficios a lapersona Titular de la
Direccién de Planeacion para fima.

Oficios

15

i

Remite oficios firmados a las areas
correspondientes

Oficios

16

i

Recibe informacion de las areas y
verifica.

Informa a las areas las
correcciones a realizar.

_ﬁém

Captura en el PASH y adjunta los
anexos correspondientes.

2/3
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Direccién de Planeacién

Subdireccién de Desarrollo
Organizacional

Departamento de Operacién de
Programas Gubernamentales

19

Comunica mediante correo electrénico a la
DGPYP la conclusién de la captura del
informe trimestral.

20

Recibe correo electrénico por parte de la
DGPYP y verifica existencia de
observaciones emitidas.

Verifica que no hay
observaciones.

.

( Término )

22

Revisa observaciones y solicita mediante
correo electrénico, la informacion a las areas
correspondientes.

23

Recibe informacién de las areas y
realiza las correcciones en el PASH

24

Notifica mediante correo que las
modificaciones fueron atendidas y
capturadas en el PASH.

( Término )
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6. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de czdi:!ge%:’i:i;:g;g;m
9 conservacion conservarlo g
Unica
- Departamento de Operacién de
7.1 Oficios 1afio Programas Gubernamentales 3C.20
7.2 Metas Anuales por - Departamento de Operacion de 3C.20
Programa Presupuestario e Programas Gubernamentales
Departamento de Operacion de 3C.20
7.3 Programa anual 3 afos Programas Gubernamentales
7.4 Recomendaciones de - Departamento de Operacién de 3C.20
INMujeres y la DGPyP Programas Gubernamentales
7.5 Anexo 1 “Poblacion ) Departamento de Operacién de 3C.20
atendida’ 1 afio Programas Gubernamentales
7.6 Anexo 2 “Informacion 1 Departamento de Operacién de 3C.20
cualitativa” afio Programas Gubernamentales

8. Glosario

8.1 DGPYP: Direccion General de Programacioén, Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de

Salud.

8.2 INMujeres: Instituto Nacional de las Mujeres.
8.3 PASH: Portal de Aplicacién de la Secretaria de Hacienda.
8.4 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacién.

9. Cambios de esta version

Nuamero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacion
4 24-02-2026 Actualizacion por vigencia.
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;

Propésito

1.1. Generar el documento rector de la operaciéon sexenal institucional, y el programa para el ejercicio
anual, a traves del establecimiento de objetivos, estrategias y lineas de accion para cada Direccion de
area, que permitan contribuir al cumplimiento de los programas gubernamentales.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a las Direcciones General y de Area del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinoza de los Reyes (Instituto).

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Comisién Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la persona Titular Direccion de Planeacion, a través de la persona Titular
de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional, verificar que la persona Titular del Departamento
de Operacion de Programas Gubernamentales, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

3.2

Disefiar el Programa Institucional para el sexenio, con base en los Criterios para la Gestion,
Evaluacion y Actualizacion de los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo, que
emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Vincular los objetivos, estrategias y lineas de accion del Programa Institucional del Instituto, con
el Programa Sectorial de Salud y el Plan Nacional de Desarrollo vigentes al periodo.

Disefiar el Programa Anual de Trabajo (PAT), con base en las instrucciones que emita la
Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

Revisar la congruencia de las acciones puntuales establecidas por las persona Directores de
area, para verificar que correspondan a sus atribuciones, y contribuyan con el cumplimiento de
los objetivos y estrategias del Programa Institucional del Instituto, el Programa sectorial de salud
y el Plan Nacional de Desarrollo vigentes al periodo.

Solicitar a las personas Titulares de area que requisiten la informacion referente al Programa
Anual de Trabajo y proporcionarles el formato para su integracién.

Verificar que los PAT por Direccién cuenten con las firmas de autorizacién de los responsables
de elaboracion, revision y autorizacion.

Realizar el seguimiento de los avances del Programa semestraimente, de acuerdo a las fechas
de celebracion de las Juntas de Organo de Gobierno.

Sera responsabilidad de las personas Titulares de las Direcciones de area, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Establecer estrategias y lineas de accidbn que guarden congruencia y contribuyan al
cumplimiento de los objetivos del Programa Institucional.

Proporcionar en tiempo y forma, la informaciéon solicitada por la persona Titular de la Direccién
de Planeacion, en los formatos disefiados para el Programa Institucional y el Programa Anual de
Trabajo.

2
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4. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
anexo

Direcciéon de
Planeacién

1

Instruye a la persona Titular de la Subdireccion de
Desarrollo Organizacional para inicio de elaboracién del
Programa Institucional (Pl) y Programa Anual de Trabajo
del Instituto (PAT).

Subdirecciéon de
Desarrollo
Organizacional

Recibe instruccién y coordina a la persona Titular del
Departamento de Operacion de Programas
Gubernamentales iniciar actividades.

Departamento de
Operacién de

\ Programas

' Gubernamentales

Revisa Plan de trabajo quinquenal de la persona Titular
de la Direccién General.

Remite metas quinquenales de la persona Titular de la
Direccion General a las personas Titulares de las
Direcciones de area.

Solicita mediante oficio firmado por persona Titular de la
Direccién de Planeacion la propuesta de sus estrategias y
lineas de accion, acordes a los objetivos del Plan de
trabajo quinquenal.

Revisa los Criterios para la Gestién, Evaluacion y
Actualizacion de los programas derivados del Plan
Nacional de Desarrollo, que emita la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. -

Atiende las instrucciones de la CCINSHAE, referentes a
los criterios para la elaboracion de los programas
institucionales y anuales de trabajo.

Recibe propuesta de estrategias y lineas de acciéon por
parte de las personas Titulares de las Direcciones de area.

Elabora propuesta de Programa Institucional, y del PAT de
conformidad con Criterios para la Gestion, Evaluacion y
Actualizacién de los programas derivados del Plan
Nacional de Desarrollo, y presenta propuestas a la
persona Titular de la Direccion de Planeacion.

Plan de
trabajo
quinquenal

Metas
quinquenales

Oficio

Propuesta
de Ply PAT

Direccion de
Planeacion

10

Recibe propuesta de Programa Institucional y PAT, para
su presentacion ante la persona Titular de la Direccién
General y aprobacion final.

Propuesta
de Ply PAT

Direccién General

11

Evalua propuesta de Programa Institucional y PAT, y
verifica si es correcta.
¢Procede?

Yo
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12 | No: Propone que se realicen las correcciones. Regresa a
la actividad 9.
13 | Si: Establece su incorporacion en la carpeta de Junta de
Gobierno.
Departamento de 14 | Elabora la solicitud de acuerdo para su autorizacién.
Operacién de
Programas
Gubernamentales
15 | Integra el Programa Institucional y el PAT en la carpeta de
Junta de Organo de Gobierno. ;
16 | Envia ala persona Titular de la Direcciéon de Planeacion
para su presentacion en junta. ‘
Direccién de 17 | Recibe acuerdo de autorizacién del Programa Institucional Acuerdo de
Planeacién y Programa Anual de Trabajo. autorizacion
18 | Notifica a las personas Titulares de las Direcciones de Oficio
area, ambos programas autorizados.
19 | Solicita a los responsables, avances por escrito de las Avances
estrategias y metas comprometidas.
20 | Recibe los oficios de avances. Oficio
21 | Turna oficios de avance a la persona Titular del Oficio
Departamento  de  Operacién  de Programas
Gubernamentales
Departamento de 22 | Recibe y revisar avances, para determinar si esta Avances del
Operacién de completa la informacion y si es acorde a lo solicitado. Pl y del PAT
Programas ¢Procede?
Gubernamentales
23 | No: Notifica a la persona Titular de la Direccion de
Planeacion, para solicitar faltantes a las personas
Titulares de las Direcciones de Area. Regresa a la
actividad 19.
24 | Si: Integra informe de avances.
25 | Turna a la persona Titular de la Direccién de Planeacion
para su validacion.
26 | Integra avances del Pl y PAT en la carpeta de la Junta de

Gobierno.

Termina Procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DP-SDO-

&

Departamento de Operacién de Programas

Gubernamentales

DOPG-MP-03

3.- Integracién del Programa Institucional del INPer

y Programa Anual de Trabajo

Rev. 4

Hoja: 5 de 9

5. Diagrama de Flujo

Direccion de Planeacién

Subdireccién de Desarrollo
Organizacional

Departamento de Operacién de
Programas Gubernamentales

Inicio

Instruye inicie la

elaboracion del Ply del PAT

10

Recibe propuesta del Ply PAT

v =

Recibe instruccién y coordina el

inicio de actividades

1 3
Revisa Plan de Trabajo quinquenal de la
Dir. Gral.

Plan de trabgo
quinquenal

4

Remite metas quinquenales a las
personas Titulares de las Direcciones.

Solicita propuesta de estrategias y
lineas de accién.

Oficio

6

Revisa los Criterios para la gestion de
los programas derivados del Plan
Nacional de Desarrollo

Atiende las instrucciones de la
CCINSHAE sobre Ply PAT

8

Recibe propuesta de estrategias y
lineas de accion

9

para su presentacioén a la persona |«
Titular de la Dir. Gral.

Propuesta de
Ply PA

1/2

Elabora propuesta de Pl y PAT yla
presenta a la Direcciéon de Planeacion

Propuesta de
Ply PA

Yo
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) . Departamento de

. : : ; ) Subdireccion de :

Direccién General Direccién de Planeacion Desarrollo Organizacional Operacién de Programas
Gubernamentales

il

Evalua propuesta del Pl y
PAT y verifica si es
correcta.

Si No
¢ Procede?

12

Propone se realicen las
correcciones.

14

13
Establece su
incorporacién en la | Elabora acuerdo para
carpeta de Junta de autorizaciéon
Gobierno.

15

Integra el Pl y PAT en la
carpeta de Junta de Organo

de Gobierno
17 16
Envia a la persona Titular
Recibe acuerdo de w de la Direccion de
autorizacion. = Planeacion para su
presentacién en la Junta.
Acuerdo de
Autorizacion

19

4 18
Notifica a las persona Solicita a responsables los
Titulares de las Direcciones avances de las estrategias
y metas comprometidas.

de édrea la autorizacién.
A

R

) 4
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. . o Subdireccion de Desarrollo
Direccion de Planeacion Organizacional

Departamento Operaciéon de
Programas Gubernamentales

20

Recibe oficios de avances

21

Turna oficios de avance a la persona
Titular del Departamento de

Operacién de Programas

Gubernamentales.

22

Recibe y revisa avances, para

#| determinar si esta completa la
informacién

Avances del Pl y
PAT

¢ Procede?

I 23

Notifica para solicitar
faltantes a las Direcciones
de Area.

R G

Integra informe de avance.

25

Turna a la persona Titular de la
Direccion de Planeacion para su
validacion.

26

Integra avances del Pl y PAT en la
carpeta de la Junta de Gobierno

( Término )
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6. Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Rev.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
09-2013
6.2 Criterios para la Gestion, Evaluacion y Actualizacion de los
programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo.

7. Registros

R Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o

9 conservacion conservarlo identificaciéon unica

7.1 Plan de trabajo Departamento de Operacién de
quinquenal 6 Afos Programas Gubernamentales 5C.3
7.2 Metas Departamento de Operacién de
quinquenales 6 Afios Programas Gubernamentales 5C.3

- Departamento de Operacion de
7.3 Oficics 6 Aflos Programas Gubernamentales 5C.3
7.4 Propuesta de Pl y Departamento de Operacion de
PAT 6 Afios Programas Gubernamentales 5C.3
7.5 Acuerdo de " Departamento de Operacion de
autorizacion Sianog Programas Gubernamentales B
7.6 Avances del Pl y i Departamento de Operacion de
del PAT GAhoY Programas Gubernamentales iG?

8. Glosario

8.1
Especialidad.

8.2 Pl Programa Institucional
8.3 PAT: Programa Anual de Trabajo.

9. Cambios de esta version

CCINSHAE: Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta

Nuamero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacion
4 24-02-2026 Actualizacién por vigencia y adecuaciones de forma.
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10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.- Aplicacién de la encuesta de cIinja y cultura organizacional

Propésito

Aplicar herramientas e instrumentos que permitan medir la percepcién del personal respecto al clima
y la cultura organizacional, con la finalidad de establecer practicas de transformacion que favorezcan
positivamente el desempefio, la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la institucion.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinoza de los Reyes (Instituto).

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno
(SABG).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccién de Planeacion, a través de la persona

Titular de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, verificar que persona Titular del

Departamento de Operacién de Programas Gubernamentales cumpla con las siguientes politicas de

operacion, normas y lineamientos:

o Efectuar las funciones encomendadas por la persona Titular de la Direccién General para
coordinar la aplicacién de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO).

e Participar en la Reunién de Planeacién convocada por la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno, para conocer la Programacién de los Grupos segun el ramo, para la aplicaciéon de la
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO).

e Registrar los universos de aplicacion a través del Coordinador de aplicaciéon de la (ECCO), en el
“Mobdulo de carga del Sistema RHNET, los cuales deberan ser iguales al nimero de personas
que laboran en el Instituto, a fin de que la SABG realice el seguimiento de las encuestas recibidas
por area y determine el porcentaje de avance.

e Participar a la reunion de entrega de resultados de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional, con la finalidad de conocer las calificaciones para determinar un plan de accion.

e Analizar los resultados de la ECCO por factor y elaborar el Programa de Practicas de
Transformacion de Clima y Cultura Organizacional (PTCCO).

e Brindar el PTCCO a la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno mediante oficio y por correo
electronico para su registro.
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4. Descripcion del procedimiento
Responsable No. Descripcion de Actividades PosHmento
Act. anexo
Direccion General | 1 | Acredita oficio de invitacién para participar en la aplicacion | e Oficio
de la ECCO anual, enviado a través de correo electrénico
por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.
2 |Emite copia a la persona Titular de la Direccion de| e Oficio
Planeacion, a la persona Titular de la Subdireccion de
Desarrollo Organizacional y a la persona Titular del
Departamento de Operacién de Programas
Gubernamentales, para la atencion correspondiente
Direccién de 3 | Recibe correo electrénico e instruye a la persona Titular de
Planeacion la Subdireccién de Desarrollo Organizacional para iniciar la
aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional.
Subdireccién de 4 | Recibe instruccion y difunde a la persona Titular del
Desarrollo Departamento de Operacion de Programas
Organizacional Gubernamentales iniciar actividades.
Departamento de 5 | Recibe instruccién y captura en la cédula los datos de la
Operacién de persona designada como Coordinadora de la ECCO.
Programas
Gubernamentales
6 | Comprueba mediante correo electrénico a la persona Titular
de la Direccion General, la asistencia a la Reunién de
Planeacion.
7 | Acredita a través de oficio la participacion del Instituto en la | e Oficio
Direccion General ECCO y ratifica al Coordinador (a) responsable de
aplicacion de la encuesta.
Departamento de | 8 |Registra universos de aplicacién de la ECCO, considerando
Operacioén de los criterios establecidos por la Secretaria Anticorrupcion y
Programas Buen Gobierno, en la reunién celebrada.
Gubernamentales
9 |Elabora estrategia de aplicacion de la ECCO y la presenta | e Propuesta de
a la persona Titular de la Subdireccion de Desarrollo| estrategia de
Organizacional para su aprobacién. aplicacion de
la ECCO
Subdireccidn de 10 Recibg la estrategia y analiza coqtenido, para su envio D Propues}a de
Desairolio posterior a la persona Titular de la Direccién de Planeacién. estrategua de
Organizacional ¢Procede? aplicacién de
: la ECCO.
11 |No: Propone correcciones a realizar. Regresa a la
actividad 9.
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' Responsable No. Descripcion de Actividades - Documento
| Act. : anexo
Subdireccién de 12 | Si: Efectua entrega a la persona Titular de la
Desarrollo Direccion de Planeacion.
- Organizacional TR ,
Direccién de Planeacion | 13 | Recibe propuesta de estrategia, y la presenta ante |« Propuesta de
la persona Titular de la Direccién General para su estrategia de la
autorizacion. ECCO
Departamento de 14 | Recibe estrategia autorizada y elabora oficio para e Oficio
Operacion de invitar al personal del Instituto a participar en la |
Programas 'ECCO.
Gubernamentales ;
15 | Turna a la persona Titular de la Subdireccién de
' Desarrollo Organizacional para su rubrica y a la
'persona Titular de la Direccién de Planeacion,
o . parafima. |
Subdireccién de 16 | Proporciona oficio firmado a la persona Titular del | ¢ Oficio
Desarrollo Departamento de Operacion de Programas
Organizacional Gubernamentales, para tramite correspondiente. |
Departamento de 17 | Realiza seguimiento al contador de encuestas, [. Oficio

Operacién de
Programas
Gubernamentales

18

19

. 20

| 24

| operado por la Secretaria Anticorrupciéon y Buen |

| Gobierno, para conocer estatus de aplicacién en el
Instituto y

Recibe correo electronico con los resultados de la
encuesta y la liga para la reunion con la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno

Analiza los resultados de la ECCO y los grafica por
factor, por reactivo, asi como por cada una de las
areas registradas.

Elabora Practicas de Transformacion de Clima y
Cultura Organizacional (PTCCO), en el moédulo de
carga correspondiente.

'Realiza envio a la persona Titular de Ila
' Subdireccién de Desarrollo Organizacional para su
-revision.

Resultados de la
ECCO

Analisis de
resultados de la
ECCO

Practicas de
Transformacion
de Climay
Cultura
Organizacional

Subdireccién de
Desarrollo
Organizacional

22

23

TVerifica si el Programa de Practicas de

| Transformaciéon de Clima y Cultura Organizacional
(PTCCO) cumple con los requerimientos de la
| Secretaria Anticorrupcion 'y Buen Gobierno.
¢Procede?

No: Propone las correcciones a realizar.

Regresa a la actividad No. 21
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Resvonsibie No. Descripcion de Actividades Documento
P Act. anexo
Subdireccién de 24 | Si: Proporciona PTCCO a la persona Titular de la
Desarrollo Direccion de Administracién y Finanzas, para la
Organizacional firma correspondiente.
Departamento de 25 |Captura en la plataforma RHNET el PTCCO e Oficio
Operacién de firmado, y cada una de las practicas programadas; PTCCO aprobado
Programas asi como el documento de analisis de resultados de
Gubernamentales la ECCO
26 | Solicita por correo electronico a la persona Titular
del Departamento de Tecnologias de la Informacién
a publicar los resultados de la encuestay el PTCCO
en la Normatk institucional.
Departamento de 27 |Publica los resultados de la Encuesta de Clima y | e Resultados de la
Tecnologias de la Cultura Organizacional y el PTCCO en la| ECCOyel
Informacién Normateca Institucional, para que el personal, PTCCO
pueda consultar los mismos.
Departamento de 28 |Recibe la evaluacion del PTCCO realizada por la Evaluacién del

Operacién de
Programas
Gubernamentales

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, con la
calificacién asignada.

Termina Procedimiento

PTCO
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5. Diagrama de flujo

Direccién General

Direccién de Planeaciéon

Subdireccion de
Desarrollo Organizacional

Departamento de
Operacién de Programas
Gubernamentales

-Inicio

Acredita oficio de invitacién
para participar en la
aplicacion de la ECCO
anual.

Oficio

2

Emite copia a la Titular de la

Direccién de Planeacién
para su atencion.

S T
Recibe oficio.e instruye baré
iniciar la aplicaciéndela | ..

Encuesta de Clima y
Cultura Organizacional.
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Recibe instruccién y solicita

iniciar actividades.

v 5

Captura en la cédula los
datos de |la persona
designada como
Coordinadora de la ECCO.

|

Comprueba mediante correo

7
Acredita la participacion del
Instituto en la ECCO y ratifica

electrénico la asistencia para
a la Reunién de Planeacion

al Coordinador (a)
responsable de |a aplicacién
de la encuesta.

Oficio

10

v 8

Registra universos de
aplicacién de la ECCO

v 9

Recibe estrategia y analiza

Elabora estrategia de

contenido, para su envio a la |«
Direccion de Planeacién.

aplicacién de la ECCO y la
presenta para su aprobacion

1/2

Propuesta de estrategia
de aplicacién de la
ECCO

B 24
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Direccion General

Direccién de Planeacion

Subdireccion de

Desarrollo Organizacional

Departamento de
Operacion de Programas
Gubernamentales

Si No

¢Procede?

1"

Propone correcciones a
realizar.

12

Efectla entrega a la
Direccién de Planeacién.

Propuesta de

v 13

estrategia de
aplicacién de la

\y\
Recibe propuesta y la
presenta para su
autorizacion. ‘ 14
Propuesta de Recibe estrategia
estrategia de la autorizada y elabora oficio
ECCO de invitacién al personal del
a participar en la ECCO.
Oficio
15
Turna oficio para rubrica y
firma.
18 Oficio
Proporciona oficio para 17
tramite correspondiente. L4

Realiza seguimiento al
contador de encuestas y
notifica via correo
electrénico a la Secretaria
Anticurrupcion y Buen
Gobierno.

2/3
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Direccion de Subdireccién de Desarrollo * Departamento de Operacién de Programas
Planeacion Organizacional ;v Gubernamentales
3
%

| . 18

Recibe resultados de encuesta y |a liga para la reuniéon
con la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Resultados

19

Analiza resultados de la ECCO vy los grafica.

|

| 20

‘ Elabora Practicas de Transformacion de Clima y
| Cultura Organizacional (PTCCO) en el médulo de

carga.
Préactcas de
Transformacion de
Clima y Cultura
Organizacy
22 ¢ y 21
- . . "
Realiza envio a la persona Titular de la
Verifica si el PTCCO cumple con los | 4 : : )
requerimientos de la SABG. - © [ Subdireccién de Desarrq!qér?rgamzacnonal para
: su revision.
Y
Propone correcciones a
realizar.
24
Proporciona PTCCO a la 25
persona Titula de la
Direccién de Administracion 1 Captura en la Plataforma RHNet el PTCCO
y Finanzas para Firma. i firmado y el analisis de resultados.
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Subdireccién de Desarrollo
Organizacional

Departamento Operacion de
Programas Gubernamentales

Departamento de Tecnologias de la

Informaciéon

26

Solicita publicar los resultados de

la encuestasy el PTCCOen la
Normatk Institucional.

27

Publica los resultados en la
Normatk Institucional

T

Resultados de

28

Recibe evaluaciéon con la
calificacién asignada.

Evaluacion

Término

la ECCOy el
PTCCO
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6. Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. . 09-13
7. Registros
; Cadigo de registro
. Tiempo de : . .
Registros CoOBbaIEion Responsable de conservarlo o |der’1t|ﬁcac|6n
: unica
o Departamento de Operacion de
7.1 Oficio G Ahes Programas Gubernamentales 9518
. . Departamento de Operacién de .
7.2 Correo electrénico No aplica Programas Gubernamentales No aplica
7.4 Propuesta de -
estrategia de aplicacion 3 Afos DPer%arrtaann:aest((;:beeagigzgg:eie 9C.18
de la ECCO 9
7.6 Resultados de la & Departamento de Operacién de
ECCO & Ahos Programas Gubernamentales 8C:15
7.7 Practicas de
Transformacion de x Departamento de Operacion de
Climay Cultura O Afics Programas Gubernamentales 8c.18
Organizacional
2z - Departamento de Operacién de
7.9 Evaluacién PTCCO 6 Afos Programas Gubernamentales 9C.18

8. Glosario

Clima y Cultura Organizacional: Es el entorno organizacional, basado en la percepcion del

trabajador dentro de una organizacion y provenientes del estudio del comportamiento organizacional.

8.2
8.3

Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO).
Programa de Practicas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional (PTCCO):

Conjunto de acciones a nivel Institucional, las cuales, una vez teniendo lo resultados de la ECCO,
se llevaran a cabo para cambiar de manera positiva la percepcion que se tiene del Clima

Organizacional.
8.4

responder la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

9. Cambios de esta version

Universo de Aplicacion: El total de la poblacién Institucional que se tiene contemplada para

Numero de Fecha de la Descripcién del cambio
Revision actualizacion
4 24-02-2026 Actualizacién por vigencia y algunas adecuaciones

de forma.
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10. Anexos

10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre L.C. Flor Adriana Esponda Bravo Dra. Maria Isabel Sollozo Dupont MSP. Lucia Cristina Suaste Ortiz
Puesto- Jefa del Departamento de ;
Cargo Operacién de Programas Subdugrct::‘a:zc;iilc?:aslarrollo Directora de Planeacion
Gubernamentales h\g P

Firma /

=== "o
Fecha 24-02-2026 02-03\-2026 04-03-2026
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2.2

3.2

Propésito
Actualizar las cuotas de los bienes o servicios que se proporcionan en el Instituto, a fin de mantener
su vigencia, acorde a la inflacién que se genera anualmente.

Alcance

\
A nivel interno, este procedimiento es aplicable a todas las areas que proporcionan servicios a
usuarios/as por los cuales el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinoza de los Reyes
(Instituto) recibe una cuota de recuperacidn,.asi como a las areas que se encargan de su registro,
cobro y contabilidad.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Comisién Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Direccion General de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la persona titular de la Direccién de Planeacion, cumplir con las siguientes
politicas de operacién, normas y Iineamier}tos: ’

¢ Plantear a consideracion de la persona titular de la Direccion General del Instituto, las cuotas de
recuperaciéon por nivel socio-econdémico de los conceptos considerados en el Tabulador de
Cuotas de Recuperacion para posterior aprobacion de la Junta de Gobierno, los porcentajes
autorizados actualmente por la Junta de Gobierno son:

Nivel 1X 1 2 3 4 5 6 K
Porcentaje de 0 8 16 35 55 75 100 130
recuperacion

Sera responsabilidad de la persona titular de la Direccién de Planeacion, a través de la persona
titular de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional, verificar que la persona titular del
Departamento de Operacion de Programas Gubernamentales, cumpla con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:

e Elaborar la propuesta de Tabulador de Cuotas de Recuperacién, con base en los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los criterios establecidos en la fraccion
11, articulo 54 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud y los porcentajes de recuperacion
por nivel socio-econémico aprobados.

« Notificar a la Comisiéon Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE), para tramite ante la Direccién General de Programacion vy
Presupuesto de la Secretaria de Salud y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el Tabulador
de Cuotas de Recuperacion autorizado por la Junta de Gobierno.

e Comunicar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la aplicacion del nuevo Tabulador de
Cuotas de Recuperacién, cuando menos con cinco dias de anticipacion.

o Elaborar los estudios de costo con base en la metodologia determinada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

o Supervisar la integracion completa y correcta de los conceptos utilizados en la practica asistencial
con las pacientes del Instituto.

» /
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3.3

3.4

Recibir las modificaciones de servicios y procedimientos incluidos en el Tabulador de Cuotas de
Recuperaciéon, que solicite la persona Titular de la Direccién Médica y/o Direccién de
Investigacion, las cuales se tramitaran anualmente previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

Notificar a la persona Titular del Departamento de Tecnologias de la informacion el “Catalogo de
medicamentos y productos de uso diario”, previamente validada por la persona Titular de la
Coordinacion de Farmacia Hospitalaria para que se actualicen los costos en el Sistema de
Gestion Interinstitucional (SIGIn).

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccién Médica y de la Direccién de
Investigacion, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Supervisar el uso correcto de los conceptos utilizados en la practica asistencial con las pacientes
del Instituto.

Vigilar que las personas titulares de las areas que prestan servicios asistenciales, proporcionen
las integraciones completas y correctas de los conceptos utilizados en la practica con las
pacientes del Instituto.

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direcciéon de Planeacion, a través de la persona
Titular de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, verificar que la persona Titular de la
Coordinacién de Farmacia Hospitalaria, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:

e Notificar a la persona Titular del Departamento de Operacién de Programas
Gubernamentales las actualizaciones de precios de medicamentos, asi como las inclusiones
de medicamentos al cuadro basico para su ajuste en el “Catalogo de medicamentos y
productos de uso diario.
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4. Descripcion del procedimiento
No. 5 i o Documento
Responsable At Descripcion de Actividades Stk
Direccion 1 Informa a la persona Titular de la Direccién de
General Planeaciédn para iniciar la actualizacion del Tabulador de
Cuotas de Recuperacion.
Direccion de 2 Instruye a la persona Titular de la Subdirecciéon de
Planeacion Desarrollo Organizacional supervisar la actualizacion del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion.
Subdireccion de 3 Recibe instrucciéon y propone a la persona Titular del
Desarrollo Departamento de  Operacibn de  Programas
Organizacional Gubernamentales actualizar el tabulador.
Departamento de 4 Elabora oficio para solicitar a cada persona Titular de | e Oficio
Operacion de Direcciébn de area del Instituto, la relacion de los
Programas servicios que se dan de alta o de baja, o que sufran
Gubernamentale alguna modificacion en el Tabulador de Cuotas de
S Recuperacion.
5 Recaba rubrica de la persona Titular de la Subdireccion
de Desarrollo Organizacional, y la firma de la persona
Titular de la Direccidon de Planeacion y entrega oficios
6 Recibe de las areas asistenciales del Instituto mediante | e Oficio
oficio, la relacién de los servicios para alta, baja o
modificacion.
7 Analiza las modificaciones indicadas por las areas y
determina los servicios para dar de alta, baja o
modificacién.
8 Llena los formatos electronicos correspondientes
emitidos por la SHCP.
9 | Actualiza las integraciones de costo de los servicios
incluidos en el Tabulador de Cuotas de Recuperacion.
10 |Elabora propuesta del Tabulador de Cuotas de| e Propuesta del
Recuperacion y la presenta a la persona Titular de la| Tabulador de
Subdireccién de Desarrollo Organizacional. Cuotas de
Recuperacion
Subdireccion de 11 | Verifica propuesta de Tabulador de Cuotas de
Desarrollo Recuperacion.
Organizacional ¢Procede?
12 | No: Determina que las claves, montos e incrementos, no

son congruentes. Regresa a la actividad No. 9
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
: Act. anexo
Subdireccién de 13 | Si: Difunde a la persona Titular de la Direccién de |e Propuesta del
Desarrollo Planeacion para su autorizacion. Tabulador de
Organizacional Cuotas de
Recuperacion
Direccion de 14 | Recibe propuesta de Tabulador de Cuotas de
Planeacioén Recuperacion y revisa conjuntamente con la persona
Titular de la Direccién General.
¢Procede?
15 |No: Notifica a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional que no concuerda con lo propuesto,
solicita se realicen correcciones. Regresa a la
actividad No. 9
16 |Si: Otorga Tabulador a la persona Titular del|e Propuesta del
Departamento de Operaciéon de Programas| Tabulador de
Gubernamentales para su tramite correspondiente. Cuotas de
Recuperacion
Departamento de 17 | Elabora solicitud de acuerdo para autorizacion de la|e Solicitud de
Operacién de Junta de Gobierno. acuerdo
Programas
18 | Elabora oficio dirigido a la Comisién Coordinadora de | e Oficio
los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad, para envio del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion.
19 | Solicita firma de la persona Titular de la Director |e Oficio
General y entrega.
Direccién General 20 | Autoriza oficio dirigido a la Comision Coordinadora de | e Oficio
los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad, notificando la autorizacién de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
21 Informa a la Direccién de Planeacion para el tramite | e Oficio
correspondiente.
Direccién de 22 Recibe oficio de autorizacién de la SHCP y turna a la | e Oficio
Planeacién persona Titular de Departamento de Operacion de
Programas Gubernamentales para tramite
correspondiente.
Departamento de 23 | Elabora oficio dirigido a la Unidad de Politica de|e Oficio
Operacién de Ingresos no Tributarios y sobre Hidrocarburos de la
Programas SHCP, para informar la fecha de aplicacién del
Gubernamentales Tabulador de Cuotas de Recuperacién

¥ \

b
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No. Descripcién de Actividades Documento
Responsable | 5 .¢ " anexo
Departamento de 24 Recaba rubricas de la persona Titular de la|e Oficio
Operacion de Subdireccién de Desarrollo Organizacional y persona
Programas Titular de la Direccion de Planeacion, asi como firma
Gubernamentales de la persona Titular de la Direccién General.
25 Formaliza entrega de oficio con fecha de aplicacion de |e  Ofici0
Tabulador de Cuotas de Recuperacién, en la Unidad
de Politica de Ingresos no Tributarios y sobre
Hidrocarburos de la SHCP.
26 Elabora oficio-circular para informar a las areas del |« Oficio
Instituto la fecha de aplicacion del nuevo Tabulador.
27 Recaba las mismas rubricas y firmas. ¢ Oficio
28 Solicita a la persona Titular del Servicio de Archivoy |e  Oficio
Correspondencia la entrega.
29 Informa mediante oficio a la persona Titular de la|e Oficio

Direccion de Administracion y Finanzas, la entrega del
archivo en electrénico e impreso del Tabulador de
Cuotas de Recuperacion, para los tramites
conducentes, de modificacién en el Expediente Clinico
Electronico, divulgacién a la poblacion usuaria y
publicacién en la pagina web institucional.

Termina Procedimiento
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Direcciéon de General

Direccién de Planeacion

Subdireccién de Desarrollo

Departamento de

Informa que no concuerda
con lo propuesto.

® .

Oroanizasionsl Operacién de Programas
o Gubernamentales
1 2 3 4
Informa iniciar la i "
actualizacién del Tabulador 1N Instruye supervisar la N Recibe instruccion y solicita | sei?!if:l;a r:ela:;a;g‘:'::mr
de Cuotas de actualizacion. actualizar el tabulador mgdiﬁcac;én
Recuperacion. :
5
Recaba rubrica y firma y
entrega oficios a las areas.
6
14 ) g
11 Recibe relacion con las
modificaciones de las areas.
Recibe propuesta de
Tabulador de Cuotas y - "
revisa. Verifica Propuesta. il
7
Analiza modificaciones
Si No Si No indicadas por las areas y
determina las
; , Procede? . ;
Eoroceder < modificaciones
12
; 15 8

Determina que las claves, [€
montos e incrementos, no
son congruentes.

13

Llena los formatos
electrénicos emitidos por la
SHCP.

9

Devuelve el Tabulador para
tramite correspondiente

A 2

Difunde a la persona Titular
de la Direccién de
Planeacién para su

autorizacion.

Actualiza las integraciones
de costo en el Tabulador de

Cuotas de Recuperacion.

1/2

I Propuesta
Tabulador

A 1069

Elabora Propuesta de
Tabulador y presenta.
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Departamento de Operacion de Programas

Direccion General Direccién de Planeacion
Gubernamentales
17
Elabora solicitud de acuerdo para Junta de Gobierno.
' [ Solicitud de
acuerdo
18
Elabora oficio para envio de Tabulador de Cuotas a la
K CCINNSHAE. m
. Oficio
20
Autori fici tificando | e E
utoriza oficio notificando la R - - =
autorizacién por parte de la | Solicita firma de la persona Titular de la Direccion General |
SHCP. y entrega.
Oficio
Oficio L/'\
23
21 L Elabora oficio para la SHCP para informar fecha de
Informa a la persona aplicacion del Tabulador.
Titular de la Direccion de —
Planeacion para tramite. v 22 Oficio
Oficio Re;ibe.oficio de 24
autorizacion y turna
para tramite. Recaba rubricas y firma de las persona Titulares.
25
Formaliza entrega de oficio a la SHCP.
Ofici
26

Elabora oficio circular para informacion a las areas la
fecha de aplicacion del Tabulador.

Oficio

4

y

Recaba rubricas y firmas.

Oficio
28

Solicita entrega de oficio circular a la persona Titular del
Servicio de Archivo y Correspondencia.

Ofici

v

Solicita actualizacion en Expediente Clinico Electrénico y
pagina web institucional.

Cio
Término
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6. Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

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

REV. 6 09/1309-13

Programas Gubernamentales

7. Registros
Reisiatroe Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion *‘ conservarlo identificacion Gnica
- Departamento de Operacién de
7.4 Ofisics Z aiios Programas Gubernamentales 5C.4
17'§buIagcg?F:i'vgeétfotasCiieeI 1 afo Lspatainento de Qperacion de Documento de
Recuperacion Programas Gubernamentales | comprobacién inmediata
7.3 Solicitud de acuerdo 2 afios Departamento de Operacion de 5C.4

8. Glosario

8.1 Cuota de recuperacion: Porcentaje del costo del servicio que se recupera por aportaciéon de
las/los usuarios del INPer. -
8.2 Sistema de Costos: Integracion de datos que a través de una metodologia permiten
determinar el valor de un producto o servicio.
8.3 Tabulador de Cuotas de Recuperacion: Catalogo de montos de recuperacién asignados a
los bienes y servicios que se proporcionan a las/los usuarios del INPer, clasificados por nivel

socioecondmico.

9. Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripciéon del cambio
Revision actualizacion
oy Actualizacién por vigencia y algunas adecuaciones
6 24-02-2026 de dsivng

10. Anexos

10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizoé:
Nombre L.C. Flor Adriana Esponda Bravo Dra. Maria Isabel Sollozo Dupont MSP. Lucia Cristina Suaste Ortiz
-
Puesto- | Jefa del Departamento de Operacion de Subdirectora de Desarrollo ; -
Cargo Programas Gubernamentales Or%a\nizacional Directora de Planeacion
. — NS Z 4
Firma - ke /
Fecha 24-02-2026 02-03-\2026 04-03-2026

k
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3.2

3.3

3.4

Propésito

Establecer la metodologia para evaluar y actualizar los instrumentos de control interno
institucionales, en cada ambito de competencia y nivel jerarquico, para fortalecer la cultura del
autocontrol y la autoevaluacién, asi como el analisis y seguimiento de las estrategias y acciones
como un medio para contribuir a lograr las metas y objetivos de la Institucion.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinoza de los Reyes (Instituto).

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
y la Oficina de Representacion en el Instituto.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Emitir las instrucciones para llevar a cabo la evaluaciéon del Control Interno de la
Administracion Publica Federal, de conformidad a lo dispuesto en el ACUERDO que reforma
el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno. Asimismo, proporcionara las claves de acceso a la
plataforma de Evaluacion del Sistema de Control Interno.

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccion General, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Autorizar la designacién del(a) Coordinador(a) de Control Interno, quien preferentemente sera
el oficial mayor, cuya figura recae en la persona Titular de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas.

Sera responsabilidad del(a) Coordinador(a) de Control Interno, cumplir con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:

e Designar al enlace del sistema de Control Interno, quien debera tener nivel jerarquico
inmediato inferior a éste.

Seré responsabilidad del enlace de Control Interno, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Participar como el canal de comunicacién e interaccién entre el Coordinador de Control Interno
y las unidades administrativas de la Institucion.

e Definir las areas administrativas y los procesos prioritarios en donde sera aplicada la
evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional (SCII).

e Organizar las acciones y los controles necesarios, con la finalidad de que las unidades
administrativas realicen la evaluacion de sus procesos prioritarios.

e  Supervisar con los responsables de las unidades administrativas la propuesta de acciones de
mejora que seran incorporadas al Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) para atender
la inexistencia o insuficiencia en la implementacion de las Normas Generales, sus principios y
elementos de Control Interno.

w /
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e  Elaborar el proyecto del Informe Anual y del PTCI para revisién del Coordinador de Control
Interno.

e Elaborar la propuesta de actualizaciéon del PTCI para revisién del Coordinador de Control
Interno.

e Integrar informacién para la elaboracion del proyecto de Reporte de Avances Trimestral del
cumplimiento del PTCI y presentarlo al Coordinador de Control Interno.

3.5 Sera responsabilidad de la persona Titular de la Oficina de Representacién, cumplir con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Administrar el alta y/o baja de los designados, para la asignacion de claves de acceso al
Sistema del Comité de Control y Desempefio Institucional.

3.6 Sera responsabilidad de la persona Titular del Departamento de Operacion de Programas
Gubernamentales, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Diseflar los formatos internos para la identificacién de los procesos prioritarios; de la
autoevaluacion de los mismos; del Programa de Trabajo de Control Interno; asi como de los
reportes trimestrales del PTCI.

3.7 Sera responsabilidad de las personas Titulares de las areas que conforman el Instituto, cumplir con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Proporcionar oportunamente y de acuerdo a lo requerido, la informacién solicitada por el
enlace del Sistema de Control Interno.

L\
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7. Descripcion del procedimiento
No. Documento
. D ‘
Responsable Aok escripcion de Actividades Srace
. . Autoriza la designacién del(a) Coordinador(a) de Control -
%r:r?g:gln 1| Interno, mediante oficio dirigido a la persona Titular de la | * ©ficio
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, marcando
copia a la persona Titular de la Oficina de Representacion
en el Instituto, con el propésito de que éste solicite la baja
y alta de claves de acceso al sistema informatico del
Comité.
) Designa al Enlace del Sistema de Control Interno, .
%%?\rt?é??:tzrr:: 2 marcando copia a la persona Titular de la Oficina de | ° Oficio
Representacion en el Instituto, con el propésito de que
solicite la baja y alta de claves de acceso al sistema
informatico del Comité.
Enfacs dal 3 Emite instruccion a la persona Titular del Departamento
Sistera de de Operacion de Programas Gubernamentales para
Bonkt! InefnG elaborar los oficios a las personas titulares de las
Direcciones de area, y los formatos para la identificacion
de al menos cinco procesos prioritarios, y para la
autoevaluacion, a fin de verificar la existencia y operacion
de los elementos de control.
Elabora oficios y formatos para la identificacién de al | « Oficios
Deopaertrzr:i(e):tgede 4 menos Cinco procesos prioritarios, y los formatos parala | ¢ Formatos
F?rogramas aplicacion de la autoevaluacion de Control Interno de los
Gubernamentales RS,
Enlace del 5 Recibe de las Direcciones de area sus procesos | e Matriz
Sistema de prioritarios para integrarlos en una matriz y los formatos procesos
Control Interno de autoevaluacion de control interno. prioritarios
6 Emite instruccion a la persona Titular de la Departamento
de Operacion de Programas Gubernamentales elaborar
los oficios a las personas titulares de las Direcciones de
area, para solicitar las acciones de mejora que se
deberan incluir en el PTCI, asi como disefiar el formato
interno que facilite la captura de dichas acciones.
Departamento de 7 Elabora los oficios dirigidos a las personas titulares de las | ¢ Oficios
Operacioén de Direcciones de area, para solicitar las acciones de mejora pT
Programas que se deberan incluir en el PTCI, disefia el formato | * Cl
Gubernamentales interno para facilitar la captura de dichas acciones.
Coordinador de 8 Recibe de las personas Titulares de las Direcciones de
Control Interno area propuesta de acciones de mejora para incorporar en
el PTCL
9 | Autoriza al Enlace de Control Interno para realizar la

captura del PTCI en el SICOIN.

X /
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No. : Documento
Responsable Act: Descripcion de Actividades i
Enlace del 10 | Efectua la captura del PTCI en la plataforma informatica | « PTCI
Sistema de SICOIN, firma el documento impreso como responsable
Control Interno de su elaboracion.
11 | Proporciona el PTCI definitivo al(la) Coordinador(a) de | e PTCI
Control Interno para su firma como responsable de
revision.
Coordinador de 12 | Recibe el PTCI definitivo, turna el PTCI firmado a la | « PTCI
Control Interno persona Titular de la Direccion General para su
aprobacién mediante firma.
Direccion 13 | Autoriza el PTCIl, mediante firma autégrafa del | « PTCI
General documento impreso. aprobado
14 | Informa el PTCI en la primera sesi6n del COCODI, a la
Oficina de Representacién en el Instituto para revision.
¢Procede?
15 | No: Emite instruccién para que el(la) Coordinador(a)
realice las modificaciones sefialadas.
Regresa actividad No. 8
16 | Si: Emite instruccién al o la Coordinador(a) para el | « PTCI
seguimiento correspondiente del PTCI aprobado en aprobado
COCODI
Coordinador de 17 | Instruye al Enlace de Control Interno solicitar el
Control Interno seguimiento trimestral de las acciones de mejora
comprometidas en el PTCI y la evidencia documental.
Enlace del 18 | Genera instruccion a la persona Titular del Departamento
Sistema de de Operacion de Programas Gubernamentales, a fin de
Control Interno solicitar mediante oficios a los(as) responsables de los
procesos, €l seguimiento trimestral de las acciones de
mejora comprometidas en el PTCI y la evidencia
documental.
Departamentode | 19 | Elabora los oficios a los responsables de los procesos y | e Oficios
Operacioén de los formatos para solicitar el seguimiento trimestral de las
Programas acciones de mejora comprometidas en el PTCI, asi como
Gubernamentales la evidencia documental.
20 | Turna las respuestas al enlace de Control Interno para su | e Oficio
captura en la plataforma informatica SICOIN.
Enlace del 21 | Recibe los formatos de reporte trimestral del PTCI, para | « Reporte
Sistema de su captura en la plataforma informatica SICOIN. trimestral del
Control Interno PTCI
22 | Genera el reporte, para remitir al o la Coordinador(a) de | « Reporte

trimestral del
PTCI

A



Instituto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. — ey INPer-DP-SDO-
epartamento de Operacién de Programas DOPG-MP-07
z SALUD Gubernamentales
~ 6.- Evaluacién y actualizacién del Control Interno Rev. 4
Institucional Hoja: 6 de 13
Responsable b Descripcién de Actividades Pacumento
Act. ; anexo
Coordinador de 23 | Analiza el reporte trimestral del PTCI, firma de aprobacién | e Reporte
Control Interno para su presentacion a la Oficina de Representacién en el trimestral del
Instituto y en las sesiones del COCODI. PTCI.
24 | Requiere mediante oficio a los responsables de los procesos | e Oficios.
prioritarios, evaluar la suficiencia y existencia de los
elementos de control, en el mes de noviembre.
25 | Autoriza al enlace del sistema de Control Interno, asesorar
a los responsables de los procesos prioritarios en la
autoevaluacién que deberan realizar, de acuerdo a los
criterios de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
Enlace del 26 | Proporciona asesorias y elabora el proyecto de Informe | e Proyecto de
Sistema de anual en la plataforma informatica SICOIN y lo imprime informe
Control Interno para revision del Coordinador de Control Interno. anual.
. Revisa el Informe anual.
Coordinador de 27 Py « Proyecto de
¢Procede? )
Control Interno informe
anual.
28 No: Requiere al enlace de Control Interno realice las
modificaciones correspondientes.
Regresa a la Act. No. 26
29 | Si: Notifica a la persona titular de la Direccion General | o Proyecto de
que el Informe anual es susceptible de autorizacion. informe
anual.
Direccion 30 | Autoriza el Informe anual mediante firma autdgrafa del | e Informe
General documento impreso. anual de
control
interno.
Emite instruccién al o la Coordinador(a) de Control
31 Interno para capturar el documento firmado en el SICOIN
a mas tardar el 31 de enero y su presentacion ante el
COCODI en la primera sesion.
Coordinador de 32 | Emite instruccién al enlace de Control Interno para | e Informe
Control Interno capturar el documento firmado en el SICOIN a mas tardar anual de
el 31 de enero y su presentacion ante el COCODI en la control
primera sesion. interno.
Enlace de Control | 33 | Efectia la captura del Informe anual firmado en la | eInforme
Interno plataforma informatica SICOIN. anual de
control
interno.
%’::;2? 34 | Informa al o la Coordinador(a) de Control Interno sobre : anf;'r[l';ii énde
las observaciones del Informe anual realizadas por la del Informe
persona Titular de la Oficina de Representacion en el anual
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No. : Documento
Responsable Act. Descripcién de Actividades P
Coordinador de 35 | Requiere a los responsables de los procesos prioritarios; | e Oficios.
Control Interno atender las observaciones, para que entreguen al Enlace
del sistema de control interno, la evidencia de su
atencion.
Enlace de Control | 36 | Genera instruccion a la persona Titular del Departamento
Interno de Operaciéon de Programas Gubernamentales, a fin de
verificar la suficiencia de la evidencia documental.
Departamento de | 37 | Verifica la suficiencia de la evidencia documental.
Operacién de
Programas
Gubernamentales
38 No: Solicita a los responsables de los procesos
prioritarios realizar las modificaciones correspondientes.
Regresa a la Act. No. 34
39 | Si: Informa al Enlace del sistema de control interno, que
la evidencia es suficiente.
Enlace de Control | 40 | Efectua las actualizaciones procedentes en el SICOIN,

//
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8. Diagrama de Flujo
> ¥ Departamento de
Direccion General Cosrdinador de Enlace del Sistermn de Operacién de Programas
Control Interno Control Interno
Gubernamentales
1
Autoriza designacion
mediante oficio al
Coordinador de Control ¢ 2
Interno.
Designa mediante oficio al

Oficio Enlace del Sistema de

Control Interno. l 3

Emite instruccién de elaborar
Oficio oficios y formatos para
identificar procesos prioritarios y ¢ 4

para la autoevaluacion.

Elabora oficios y formatos
para identificar al menos cinco
& 5 procesos prioritarios y para la
Recibe de las Direcciones autoevaluacion.
los procesos prioritarios Oficios
para su integracion en la
matriz y los formatos de Formatos
Control Interno.

Matriz
procesos
prioritarios

y 6

Emite instruccién de elaborar
oficios sdicitando acciones de

| mejora que deberanincluir en v 7
@ el PTCI y disefiar formato de
captura. s ¢
E Elabora oficios y disefia
formato para facilitar
¢ 8 captura.

Recibe de las Direcciones
de area propuesta de Oficios
acciones de mejora para
incorporar en el PTCI

v )

Autoriza la captura del PTCI
en el SICOIN. ‘

10

Efectua la captura el PTCI
en el SICOIN y firma el
documento impreso.

PTCI
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Direccién de General

Coordinador de
Control Interno

Enlace del Sistema de
Control Interno

Operacion de Programas

Departamento de

Gubernamentales

11

Proporciona el PTCI

-

12

Recibe el PTCI definitivo, lo
firma y turna a la Direccién

14

primera sesion del

oiCc

Informa el PTCl en la

COCODI, para revisién del

Si No

v 5

sefaladas.

Emite instruccion
realices modificaciones

—

®

16

seguimiento

Emite instruccion para el

correspondiente.

v

‘ 13 General para aprobacion.
Recibe el PTCI, y firma de
aprobacion. L}\
PTCI

17

J

PTCI aprobado

Instruye solicitar el
seguimiento trimestral de
las acciones de mejoray la
evidencia documental.

definitivo para firma.

PTCI

v 18

Genera instruccién elaborar
los oficios para solicitar el
seguimiento trimestral de

las acciones de mejora yla

evidencia documental.
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Direccién de General

Coordinador de
Control Interno

Enlace del Sistema de
Control Interno

Departamento de
Operacién de Programas
Gubernamentales

19

Elabora oficios y formatos
solicitando seguimiento
trimestral y evidencia
documental.

v 20

Turna respuesta para captura

£ 21

Recibe formatos de reporte
del PTCI, y captura en la
plataforma informatica
SICOIN.

Reporte timestral

22

v 23

Analiza el reporte
trimestral y firma de
aprobacién para su

presentacion.

Reporte del
PTCI

24

Requiere realizar la
evaluacién de suficiencia y
existencia de los elementos

de control.

Oficios

25

Autoriza asesoria a los
responsables de los

Genera reporte y lo turna
para su aprobacion

procesos prioritarios en la
autoevaluacion.

e 26

Proporciona asesorias y
elabora proyecto de Informe
anual en plataforma
SICOIN, lo imprime para

revision.

Proyecto de
informe anual

en la plataforma SICOIN.

Oficios
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Director General

Coordinador de Control Interno

Enlace del sistema de
Control Interno

Departamento de
Operacién de Programas
Gubernamentales

30

Autoriza Informe anual

4
27
Revisa el Informe anual
Proyecto de
informe anual

modificacion

28
Solicita al enlace de Control
Interno realice las

correspondientes.

es

T T 29

= Turna al Director General para

mediante firma.

Informe anual de
control interno

31

Emite instruccién de captura —>

en el SICOIN.

34

Informa observaciones

realizadas por la ORI. L

Informe anual de

Control Interno

su autorizacion.

32

Emite instruccién para capturar el
documento firmado en el SICOIN.

33

Efectla captura del

»| informe firado en el

Informe anual de

Control Interno

35

SICOIN.

Control Interno

Requiere a los responsables de los

procesos atender observacion
evidencia.

esyla

Oficios

Genera instruccién de
verificar evidencia
documental.

Informe anual de

40

Efectua actualizaciones
en el SICOIN y del
PTCI.

L

( Término )

> de la evidencia

1 de la evidencia

37

Verifica la suficiencia

documental.

I =

Verffica la
suficiencia de
evidencia
documental.

i 39

Verifica |a suficiencia

documental.
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6. Documentos de referencia
Caodigo
Doctmentas (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.3 ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
DOF 03/11/2016

Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

6.4 ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Control Interno.

DOF 05/09/2018

9. Registros
Registros Tiempo de Responsabie de Cg(::ige‘:lg:iézgiiz:m
conservacion conservario i
unica
Departamento de Operacion
7.1 Oficios. 1 afio de Programas N° de Oficio/11C.8
Gubernamentales
Departamento de Operacion
7.2 Formatos. 1 afio de Programas N° de Oficio/11C.8
Gubernamentales
7.3 Programa de Trabajo de ; Departamento de Operacion
Control Interno (PTCI). afes de Programas 1158
Gubernamentales
. Departamento de Operacién
74 I;_er%olrte timestral del 6 afios de Programas 11C.15
) Gubernamentales
7.5 Informe anual de control Departamento de Operacion
interno. 6 afios de Programas 11C.15
Gubernamentales

10. Glosario

8.1 CCI: Coordinador de Control Interno.
8.2 COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.
8.3 ESCI: Enlace del sistema de Control Interno.

8.4 PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

8.5 SICOIN: Sistema de Control Interno Institucional.

11. Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
Actualizacion por vigencia y cambio de
4 eA-02-2026 autoridades.
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2.2

Propésito

Establecer la metodologia para contextualizar, identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar
y comunicar los riesgos en los procesos, incluidos los de corrupcion, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos
institucionales, de una manera razonable en términos de eficacia, eficiencia y economia.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinoza de los Reyes (Instituto).

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Unidad de Control y Evaluacién de la
Gestion Publica ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, y la Oficina de Representacion
en el Instituto.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

Sera responsabilidad de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, emitir las instrucciones
para llevar a cabo el proceso de administracion de riesgos de las dependencias y entidades, de
conformidad a lo dispuesto en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno; asimismo, proporcionara las
claves de acceso a la plataforma de Evaluacion del Sistema de Control Interno.

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccion General, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Autorizar la designacion del o la Coordinador(a) de Control Interno, quien preferentemente
sera el oficial mayor, cuya figura recae en la persona Titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

e Colaborar con el o la Coordinador(a) de Control Interno en la propuesta de metodologia de
administraciéon de riesgos, de conformidad con las etapas que establece el ACUERDO por
el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno DOF 03/11/2016 y su modificaciéon del 05/09/2018.

e Emitir la instruccién a las unidades administrativas para identificar en sus procesos los
posibles riesgos de corrupcién y analicen la pertinencia, suficiencia y efectividad de los
controles establecidos para mitigar dichos riesgos.

Sera responsabilidad del Coordinador de Control Interno, cumplir con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Designar al enlace de administracion de riesgos, quien debera tener nivel jerarquico
inmediato inferior a éste.

e Conducir con la persona Titular de la Institucion, la metodologia de administraciéon de
riesgos, los objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos
institucionales que fueron identificados, incluyendo los de corrupcion;

e Coordinar a las personas titulares de las Direcciones de area de la Institucion y al Enlace
de Administracién de Riesgos, para integrar el Grupo de Trabajo que definira la Matriz, el
Mapa y el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR), con la asesoria de
la persona titular de la Oficina de Representacion en el Instituto.
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3.4 Sera responsabilidad del Enlace de Administracién de Riesgos, cumplir con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e  Servir como el canal de comunicacién e interaccion entre el Coordinador de Control Interno
y las unidades administrativas de la Institucion;

e Apoyar a las persona Titulares de las Direcciones de area sobre el establecimiento de la
metodologia de administracion de riesgos determinada por la Institucién, las acciones para
su aplicacion y los objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho proceso, para
que documenten la Matriz de Administracién de Riesgos;

e Elaborar y presentar al Coordinador de Control Interno los proyectos institucionales de la
Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR); y los Reportes
de Avances Trimestrales del PTAR.

e Efectuar la incorporacion en el Sistema Informatico de la Matriz, Mapa y Programa de
Trabajo de Administraciéon de Riesgos; y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR.

e Integrar en la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los
riesgos adicionales determinados por el Comité de Control y Desempefio Institucional o el
Organo de Gobierno, segun corresponda.

3.5 Sera responsabilidad de la persona Titular Jefe del Departamento de Operaciéon de Programas
Gubernamentales, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Diseflar los formatos internos para la identificacién de los riesgos, factores, valoracion,
controles, y estrategias; asi como de los reportes trimestrales del PTAR.

o Elaborar las propuestas de Matriz, Mapa, PTAR y los reportes de Avances Trimestrales del
PTAR, a partir de la informacién que entreguen las areas institucionales.

3.6 Sera responsabilidad de las personas titulares de las areas que conforman el Instituto, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e  Otorgar oportunamente y de acuerdo a lo requerido, la informacién solicitada por el enlace
de administracion de riesgos.

N
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4.

Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
anexo

Director General

1

Autorizar la designaciéon mediante oficio dirigido al
Titular de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno,
del Coordinador de Control Interno.

¢ Oficio

Coordinador de
Control Interno

Designa mediante oficio dirigido a la Unidad
responsable de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, al Enlace de Administracion de Riesgos,
seleccionando a un servidor publico con nivel de
Subdirector de area.

Coordinar a las personas titulares de las Direcciones de
area, y a la persona Titular Enlace de Administracion de
Riesgos, para integrar el Grupo de Trabajo que definira
la Matriz, el Mapa y el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos, en el ultimo bimestre del
afio, con la asesoria de la persona titular de la Oficina
de Representacién en el Instituto.

¢ Oficio

e Minuta

Enlace de
Administracién de
Riesgos

Emite instruccion a la persona Titular del Departamento
de Operacién de Programas Gubernamentales para
elaborar los oficios a las personas titulares de las
Direcciones de area, y los formatos para la identificacién
de los riesgos del ejercicio inmediato posterior.

Apoya y orienta a las personas titulares de las
Direcciones de area sobre la metodologia de
administracién de riesgos que se utilizara y los formatos
allenar.

Departamento de
Operacion de
Programas
Gubernamentales

Elabora los oficios de solicitud y los formatos para las
personas titulares de las Direcciones de area, relativos
a la identificacion de los-riesgos, para la integracion de
la Matriz y el Mapa; asi como de las estrategias para la
atencion de los mismos, y su inclusion en el PTAR.

e Oficios

Enlace de
Administracion de
Riesgos

Recibe de las personas titulares de las Direcciones de
area sus formatos de la identificacion de los riesgos y de
las estrategias de atencién de los mismos.

Emite instruccidén a la persona titular del Departamento
de Operacion de Programas Gubernamentales, elaborar
los proyectos de Matriz, Mapa y Programa de Trabajo
de Administracion de Riesgos (PTAR)

e Formatos

Departamento de
Operacién de
Programas
Gubernamentales

Elabora y presenta al Enlace de Administracién de
Riesgos, los proyectos institucionales de la Matriz, Mapa
y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR).

¢ Proyectos

x 7
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No.
Responsable | aAct. Descripcion de Actividades Docau:;)e(:to
Enlace de 10 | Verifica los proyectos institucionales de la Matriz, Mapa | e Proyectos
Administracion de y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
Riesgos (PTAR) para su aprobacion.
¢Procede?
11 No: Define con la persona titular del Departamento de
Operacion de Programas Gubernamentales las
modificaciones que debe realizar. Regresa a Act. 9
12 | Si: Genera los proyectos de Matriz, Mapa y Programa | e Proyectos
de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) para
analisis del o la Coordinador(a) de Control Interno
Coordinador de 13 | Analiza los proyectos de Matriz, Mapa y PTAR, para su | e Proyectos
Control Interno aprobacion.
¢Procede?
14 | No: Define con el Enlace las modificaciones que debe
realizar. Regresa a Act. 9
15 | Si: Autoriza la Matriz, Mapa y PTAR al Enlace de | e« Matriz, Mapa
Administracion de Riesgos, para su captura en el y PTAR
SICOIN.
Enlace de 16 | Recibe documentos e instruye a la persona Titular del
Administracion de Departamento de  Operacion de  Programas
Riesgos Gubernamentales para capturar en el Sistema de
Control Interno (SICOIN), la Matriz, Mapa y Programa
de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR).
Departamento de 17 | Captura en el SICOIN la Matriz, Mapa y Programa de | ¢ Matriz, Mapa
Operacién de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR). y PTAR
Programas
Gubernamentales
18 | Genera los documentos definitivos de la Matriz, Mapa y | * Matriz, Mapa
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos | y PTAR
(PTAR), para firma del Enlace de Administracion de
Riesgos.
Enlace de 19 | Recibe la Matriz, Mapa y PTAR, firma de aprobacién y | ¢ Matriz, Mapa
Administracion de los turna al Coordinador de Control Interno para firma de y PTAR
Riesgos aprobacion.
Coordinador de 20 | Recibe la Matriz, Mapa y PTAR, firma de y los turna a la | « Matriz, Mapa
Control Interno persona titular de la Direccion General para firma de y PTAR
aprobacién.
Director General 21 | Autoriza la Matriz, Mapa y PTAR con firma de | ¢ Matriz, Mapa

aprobacién y presenta en la primera sesion del
COCODI, para revision de la persona Titular de la
Oficina de Representacion (OR).

¢Procede?

y PTAR

¥ N\
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Responsable No. Descripcion de Actividades Bocumanto
Act. anexo
Director General 22 | No: Emite instruccion para el(la) Coordinador(a) realice
las modificaciones sefialadas. Regresa a Act. 9
23 | Si: Emite instruccion al Coordinador de Control Interno, | e Matriz, Mapa
para seguimiento de la Matriz, Mapa y PTAR. y PTAR
Coordinador de 24 | Instruye al Enlace de administracién de riesgos solicitar
Control Interno el seguimiento trimestral de las acciones de mejora
comprometidas en el PTAR y la evidencia documental.
Enlace de 25 | Emite solicitud a los responsables de los procesos del | o Oficio
Administracion de seguimiento trimestral de las acciones de mejora
Riesgos comprometidas en el PTAR.
26 | Genera instruccion a la persona Titular del
Departamento de Operaciéon de Programas | e Oficios
Gubernamentales para revisar, integrar y capturar la
informacién trimestral en la plataforma SICOIN.
Departamento de 27 Elabora y captura el Reporte trimestral del PTAR en la | ¢ Reporte
Operacion de plataforma informatica y lo turna para su aprobacién. trimestral
Programas
Gubernamentales
Enlace de 28 | Evalia el reporte trimestral del PTAR para su | e Reporte
Administracién de aprobacion trimestral
Riesgos ¢Procede?
29 No: Emite instruccibn a la persona Titular del
Departamento de  Operacion  de Programas
Gubernamentales la realizacién de ajustes al reporte.
Regresa a Act. 25
30 | Si: Genera informe trimestral firmado y lo turna al
Coordinador de Control Interno para revision.
Coordinador de 31 Analiza el reporte trimestral del PTAR para su | e Reporte
Control Interno aprobacién. trimestral
¢Procede?
32 No: Requiere al Enlace la realizacion de ajustes al
reporte. Regresa a Act. 25
33 | Si: Autoriza informe trimestral para su presentacion a la

persona Titular de la Oficina de Representacion (OR); y
en la sesiones del COCODI.

Termina procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Operacién de Programas
Gubernamentales

7.- Administracion de riesgos

INPer-DP-SDO-
DOPG-MP-08

Rev. 4

Hoja: 7 de 11

5. Diagrama de Flujo

Director General

Coordinador de Control
Interno

Enlace de Administracion
de Riesgos

Departamento de Operacién de
Programas Gubernamentales

( Inicio
‘ N

N

1

Autoriza la designacién del
Coordinador de Control
Interno.

Oficio

4 2

Designa al enlace de
Admén. de riesgos

Oficio

3

Coordina a titulares para
integrar el Grupo de que
definira el programa de
trabajo de Administraciéon
de riesgos.

Minuta

! 4

Emite instruccién elaborar
oficios hacia titulares para
identificar riesgos del
ejercicio inmediato posterior

5

Apoya orientando la
metodologia que se usard y
los formatos a llenar.

6

Elabora oficios y formatos
para las Direcciones de

g area.
Recibe oficios de Oficios
respuesta y formatos
requisitados
Formatos
8 9

Emite instruccion de
elaborar los proyectos de
Matriz, Mapa y PTAR

A 4

Elabora y presenta los
proyectos de Matriz, Mapa
y PTAR

Proyectos
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Coordinador de Control Interno

Enlace de Administracion de Riesgos

Departamento de Operacion de Programas

Gubemamentales
2
10
Verifica los proyectos de la
Matriz, Mapa y PTAR y determina
su aprobacion.
Si No
¢Procede?
11
Define las modificaciones que
debe realizar.
13
Analiza los proyectos; Matriz, 12
Mapay PTAR y determina su |«
aprobacion. L Genera los proyectos al
Coordinador de Control Interno
Bw/e"‘_’s\ para su revision.
Si No
¢Procede?
14
Define con el Enlace
las modificaciones a
realizar.
e 16 17

15

Autoriza la Matriz, Mapa y
PTAR para captura en el

Recibe documentos e

SICOIN.

Matriz, Mapay
PTAR

P instruye se realice la captura
en el SICOIN.

19

Recibe documentos, los
fira y tuma al Coordinador|g

»  Captura en el SICOIN

Matriz Mapay
|

18

Genera los documentos

de Control Interno.

Matriz. Mapay
PTAR

definitivos para firma.

| Matriz. Mapay |
PTAR
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Director General

Coordinador de Control
Interno

Enlace de Administracion
de Riesgos

Departamento de Operacién de
Programas Gubernamentales

20

y 21

Autoriza y presenta en
COCODL.

Matriz, Mapa y
PTAR
No

22

Recibe documentos
firma y turna.

Emite realizar
modificaciones.

23

Matriz, Mapa y
PTAR

24

Emite instruccién de

Instruye solicitar

seguimiento.

seguimiento trimestral del HH
PTAR

Matriz, Mapa y
PTAR

31

Analiza reporte trimestral

25

Emite solicitud de las
- acciones de mejora
comprometidas en el PTAR

Genera instruccién revisar,
integrar y capturar en el
SICOIN

Q
N 8

v 26

Elabora captura del reporte
trimestral del PTAR para
28 aprobacién.

| Reporte
trimestral

S'i

EvalGa reporte trimestral. |«

Reporte
trimestral

No

i

¢Procede?

29

Emite instruccion

del PTAR para su
aprobacion.

Reporte
trimestral

No
¢Procede?

Requiere realizar
ajustes.

33

Autoriza informe trimestral E
para presentarse en el
COCODL.

Termina

realizar ajustes.

l 30

Genera informe.
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6. Documentos de referencia

Programas Gubernamentales

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.3 ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de control interno No Aplica
DOF 03/11/20186.
6.4 ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en No Aplica
Materia de Control Interno. DOF 05/09/2018.
7. _Registros
Registros Tiempo de Responsable de ngi:’ge(:‘:ii:i;:g;;:‘ro
9 conservacion conservarlo .
Unica
" Departamento de Operacién de e
7.1 Oficios 3 afios Programas Gubernamentales No. de Oficio/ 11C.15
7.2 Minuta 3 afos Direccién de Planeacién 11C.15
7 3 Formatos 8 alos Departamento de Operacion de 11C 15
' Programas Gubernamentales ‘
" Documento de
. Departamento de Operacién de ;
7.4 Proyectos No aplica comprobacion
Programas Gubernamentales inmedista
. Departamento de Operacién de
7.5 Matriz, Mapa y PTAR 3 afos Programas Gubernamentales 11C.15
7.6 Reporte trimestral 3 afios USphriamento de peracion de 11C.15

8. Glosario

8.1 PTAR: Programa de Administracion de Riesgos
8.2 COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.
8.3 SICOIN: Sistema de Control Interno Institucional

9. Cambios de esta version

Numero de Revisiéon |Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion por vigencia y cambio de
. <4-02-2026 autoridades
10. Anexos

No aplica.
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