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FPROL OGO.

La experiencia adgquiride como suditor de la Direccifbn General de -
Inspeccifn Administrativa en la Secretsris de Salubridad y Asisten
cla, me ha permitido llevar a cabo la elaboracién del presente tra
btajo, con el propbeitoc fundamental de moatrer y difundir qué son y
qué hacen los Servicios Coordinados de Salud PGblice en lps Eata--
dos en bien de la comunided, sefialandoc ademés la importancis gue -
timne ls participacién del Contador Plblico en el cempo de la 88-=
lud.

Debido a la wultiplicidad de actividades que llevan a cabo los Ser
vicios Coordinedos y que son wmotivo de revisibn, enfoceremos nues-
tra mtencifn a les aplicaciones mhs generales de las suditorias --
contable y administrativa, considerando para nuestro exémen a una

entidad eapecifica.

Con la finalidad de ubicer al lector dentro del caso presentada, -

se axplica el origen y propbsito de loa Serviclos Coordinados, asi

come la evolucibn funcional de laos mismos,

Como un instrumento normetivo, mencionmsmos el Manual de Administra
cibn que indica los lineemientos @ gque debe sujeterse toda activi-
dad que afecte a los Servicios Coordinadoe; el sistema de Contabl-

lided establecido, con base a un Catflogo de Cuentes disefado pare



- efectn de control y registro; cémo se lleva a cabo la comproba--
cién de los gastos del presupuestoc que ha sido autorizedo y las ==
sanciones aplicadas en caso de incumplimiento e las disposiciones

sefinladas.

Al mencioner las funciones de cada uno de los departementos que in
tegran lé estructure orgAnica de los Servicios, se profundiza con
mayor detalle en el departamento administrativeo, por ser este, mo-

tivo de nuestra investigacitn,

La auditorie contable & los Servicios Coordinados, es semejante a

la que se practica en la inicietiva privada, ya que en ambas se ob
servan las normes y se aplican las técnices de esuditorfa. Con eg--
tos fundamentos se explica la naturaleze del exémen que se realiza

mediante un programa de auditorie previesmeznte eleborado,

Por lo que se refiere a la auditoria administrativa, se expressn -
slgunos conceptos generales de splicaci6n, la finalided que se per
sigue, las &reas mhs importantes dentro de la administracién en -~
las gue pueden existir problemes de operacibn, las irregularidades

detectadas y las acciones correctivas a las miemas.

E£atas auditorfas son necesarias ya que se vigila el cumplimiento -
de las disposiciones administrativas, evitan desviecifin de los re-

cursos y se cumplen con mayor eficlencies las metas y objetivos - -



- gefialados.

Se considerd asimismo de importsncia mencionar el anflisis que de
be hacerse s los hechos posteriores al ejercicio sujeto a revi- -
8ibn por ls repercusifn gue 2n un momento dado puedan tener con -
respecto 8 las cifres contenidas en los estados financierose.
(

Como resultado de las auditurﬁas precticadas se destace el infor-
me de auditoris como un docuwéntn gue expresa la opini6n del audi
tor, el alcance de las pruebje realizedas y los puntos sobresa- -

lientes en el desarrollo de #a revisifin, concluyéndose con la car

ta de ohgservaciones y sugerencias a loe problemas detectados.

Con este trabajo se pretendeipuner de manifiesto cmo el Contedor
POblico particips y ccntribu&e a través de las sctividades pro- -
pias de su profesibn, al desarrollo y mejoramiento de los servi--

cios asistenciales en el ca#pu de la selud.




1.00

G ENERALTIODATDTES.

1.01 ANTECEDENTES. -

En el efio de 1934 por Decreto Presidencisl, se creb 1s Direccibn -
Genaral de Serviclos Coordinados de Salud Piblica en los Estados y
Territorios, dependiente de la Secretaris de Salubridad y Asisten~
cie, originfndose por la unibén de dos dependenciss que existieron

antes de 1932: La Oficina de Puertos y fFronteras y le Oficine de -
Higliene Rural,

Con el fin de contar con un Programa Unico de Actividades Sanite--
riss, en los Estados se empezaron e organizar los Servicios Coordi

nados y fué el Estado de Guanajuato el primera en lograrlo,

A partir de 1934 siguleron orgesnizéndose los Servicios Coordinados
de los Estados de: Nuevo Lebn, Querétaro y Veracruz, y psra 1938 -
ya se contaba con los de Morelos, Pumbla, Michoscén, Distrito Fede
ral, Oaxace, Tamsulipss, etc. cubriéndo ceel tode la Repliblica e -
excepcibn de los territorios de: Baja Californies y Quintana Roo y

sl Estedo de Yucatén que se coordind hasta 1960.

La Direccifn Generasl sn 1944 alin netenteba el nombre de Servicios

Coordinados y fub hasta 1953, cusndo sufrié una modificacibn subs-




~tanciml; La Oficina de Puertns y Fronteras camwhif su nombre por -
la de Oficina de Sanidad Internacional y fuf incorporade a nuestra
dependencia, que para entances cambif su nombre al de Direccifn Ge
neral de Salud PGblica, se integrf con lae dependencias de todos -
los Serviclos Coordinadus en Estados y Territorios, sgregindose ~-
otras tres Oficinms que eran independientes y autbnomas: El Progrs
ma de Bienestar Social Rural y le Direccién de Epidemiologia y Cam

pafias Sanitaerias.

Fué hasta 1965 que la Direccifin de Epidemiclogia y Campafas Senita
riass pest a depender de la Subsecretaris de Salubridad caomo 6rgang
normative, y le dependencis quedé conformada de ls manera siguien-

te:

Direccibn y Subdireccibn General, La Direcclibén de Sanesmiento y De
sarrolleo de la Comunidad, La Direcclén de los Servicios Médicos Ru
rales Cooperativos, La Direccifin de Programas de Nutricién y los -
Departamentos de Supervisién Interna, de Evaluacifin y Administrati

V0o

En 1966 se cambid la estructura y quedb en cuatro Departamentos: -
€1 Técnico, gue absorvif al de Supervisién Interna; £1 de Ohras Ru
rales por Cooperecifn, que sustituye al de Saneamienta y Desarro-~
1lo de la Comunidad sbsorviéndo sl de Nutricién, El de Evaluacifn

y El Administrativo.



Actualmente han sufrido modificaciones al constituirse los Depar-
tamentos en Direcciones; de Atencién a la Salud, de Mejoramiento
del Ambiente y Control Sanitario, Administrativo y una Unidad de

Programacibn,

El desarrollo del presente tratarf en forma particular, de log --

Servicios Coordinados de Salud Plblica en el Egtado de Chihuahua.

Los Servicios Coordinados de Salud Plblica en el Estado de Chihua
hua se formaron en 1937, por Convenio celebrado entre la Secreta-
ria de Selubridad y Asistencias y el Goblerno del Estado, fusionén
dose las Unidades Sanitaries., En 1964 se integraron los Servicios
Rurales Cooperativos del Estado con los Servicips Coordinados. A

partir de 1965 se extendieron los Servicios a le mayor parte de -
los municipios del Estado, contando en esa fecha con cincuenta --
Centras de Salud, se establecif la Organizecifn Regional y se for
maron cuatro Distritos Sanitarios, y en 1967 &stas se conviertan

en nueve Jurisdicclaones Sanitarias.

En 1975 se incluybé el Servicio de Medicina Comunitarie en ocho -=
freas del Estado, hasta la fecha su conformacién estructurel es -
de: Una Jefatura y lo§'Departamentua de; Atencibn Preventiva, de

Atencibn Médica, de Selud Materno Infantil y Planificecibn Femi--
liar, de Mejoramiento del Ambiente y Promocifin de la Salud, de -

Control Senitario, de Planificacién y Administrativo.



1.01.01 FUNCIONES o=

Los Servicios Coordinados de Selud Piblica en el Estado de Chihua-
hna como organismo de la Direccifn General de Servicios Coordina--
dos de Salud PGblica en los Estados dependiente de la S.5.R., en -
el cull el Gobierno del Estado de Chihushua ha conferido la respon
sabllidad de Salud Plblices en el Estado, de ecuerdo al Convenio de
Coordinacifn entre ambas Instituciones. €s responsable de dirigir

y coordinar las mcciones de Salud de las Instituciones Oficiales y
Privadmas, dentroc de los lineamlentos de las leyes respectivas y de
les indicaclones técnicas Administretives del Plan Nacional de Se-

lud, adecuadas al Plan Estatsl de Salud.

1.01.02 0BJIETIVOS.-

Elevar 2l nivel de Salud de la pablacifin del Estado de Chihuahua,

contribuyendo con ello 8 su desarrollo ecanbémico y soclal.

Elaborar y revisar Programas de Salud de los niveles dependientes
vy adecuar los Progremas de Salud Nacionales pare su opershilidad -
en el Estado, de acuerdo a las normas gue establezcan las autorida

des correspondientes.

Revisar peribddicemente las estructuras de los Servicios Coordina--



~dos para adecuarlas a sus funciones y en caso necesario estable--
cer nuevas con el consentimiento de la Direccibn General de Servi-

cios Coordinados.

Elaborar y reviser los Presupuestos requeridos.

Seleccionar sl personal de acuerdo con las caracteristicas y requi

sitos establecidos.

Motivar y coordinar las actividades de los diferentes niveles admi

nistrativos.

Supervisar peribdicamente y en forma sistemftica los servicios y -

progremas en desarrollo.

Gestionar ante las autoridades competentes los recursos para la -—-

ampliacifn del sistema.

Promover y sostener la coordinacibn Interinstitucionel dentro del

Eatado.

Formular politicas y procedimientos para las actividades de la or-

ganlzacifn.

Integrar y armonizar los Programas de Salud con los de desarrollo -



- econfmico y social estatales, jurisdiccionales o regicnales me--
diante la coordinacibn y cooperacibn con las demhs dependencias o-

ficiales de los demfs sectores del Estado.

FINANCIAMIENTO. -

Fara el funcionamiento de los Servicios Coordinados de Salud PGblg
ca en el Estasdo, se dispone de los recursos econfmicos financleros
que subsidian los aportantes de acuerdo sl Convenlioc de Coordina- -
cién vigente, celebrado entre la Federacibn y Gobierno del Estada,
donde se establece les cantidades & entreger mensualmente por cada
Institucibn durante el ejercicio correspondiente. Estos ingresos -
se clasifican en base a su fuente de donde provienen: Federales, -

Eatatales y Municipios, Instituciones y Personas.

También se cuentan con recursos propios como son; los ingresos que
se capten & través del cobro de prestecifén de servicios, venta de

medicamentos y derechos; se denominan Cuotas de Recuperacibfn.

Una vez determinado los ingresos dieponibles para el ejerclicio, se
elabora el Presupuestoc de Egresos de los Servicios Coordinados, en
este documento se plasma la distribucifn de los recursos econbmi--

cos en los sigulentes capitulos: Servicios Personales, Compra de -



10

- Bienes para Administracién, Servicios Generales, Transferenciss,

Adquisicién de Bienes para Fomento y Conservacifin y Erogaciones E£s

peciales.

Concluido el Progrema de Ingresos y Egresos, se integra el Resumen

del Presupuesto de los Servicios Coordinados.
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SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS COORDINADOS DE SALUD PUBLICA EN ESTADOS

MESUMEN DEL PREESUPURSTO DE LOS SERVICIO8 COORDINADOS DE SALUD PUBLICA EN EL ESTADO DX

AL ARO DE 11

Porcsn-

INGRESOS i zaRzsos
INGRESOS FEDERALES. . 1000 SERVICIOS PERSONALES. ‘
TESOREMA DE LA FEDERACION. 1100 - Susldos, Salarios y Otras Remuners, Ords,
Sucldas, §/Sueldos y Compe. Feda. 1200 ¢ 4
Ordenes de Pago

. 2000 COMPRA DR BIENES PARA ADMINISTRACION
PATRIMONIO DE LA BENEF, PUR. 2100 Matarias Primas y Materiales.
Comps. p/Servs. de Caricter Soc . 2200 Lubricantes y Combustibles.
Subsidios pare Sostsaimiento. 2300 Equipo y Hemumientas,
Botiquines
—————— 3000 SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA DE SALUL Y ASIST. ’ :ll:)) WMQMMI u‘qu[. Dmm
Productos Blolégicos y otroa N 3300 Servicios Financieroa.
uctos Allmenticios. 3400 Difusitn ¢ Iaformacion.
Fletes y Maniobras. .. , .. 3500 Otros Servicis.
INGRESOS ESTATALES 4000 TRANSFERENCIAS
GOBIERNO DEL ESTADO 4100 Subvenciones y Subsidios al consumo.
Subsidios para Sostenlmicnton. 8 e 4200 Subvenciones y Subsidios pars laversida.
Subsidlos especificos. . 4300 Ayudas Cultursles y Soclales,
— . 400 Pagos de Seguridad Socal
MUNICIPIOS, INST, ¥ PERSONA . e g v 4500 Otras Transferenclas.
Aporiaciéa pars Maatenimlento, . 8000 ADQUISICION DE BIENES PARA FOMENTO Y
= - CONSERVACION
3100 Materias Primas y Matariales.
OTROS INGRESOS . 6200 Equipo, y
CUOTAS DE RECUPERACION 8300 Conservacién y Reparaciones.
Por Venta de Madicinas. 8000 EROGACIONES ESPECIALES
Por Licencias, Tarjetas, Plance, Macas, Etc, 8200 Erogaciones Supleusatarias, .
TOTAL TOTAL
MEXICO, D. F, DE DE o
KL GOAERADOR CONSTL. DEL ESTADO . ELSRIO. DS SALUBRIDAD ¥ ASISTENCIA EL OFICIAL MAYOR

KL DIRFO, GRAL DE SERVICI0S COORDINADOS
DE SALUD PUBLICA EN EBTADOS ,

p - bxL % GRAL. DE

EL JEFE DE LOS SXBVICIO8

KL DELEGADO ADMINISTRATIVO
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2,03.01 ESTRUCTURA ORGANICA.~

La estructura orghnica de los Servicios Coordinados del Estado de

Chihuahua, esté constituida de le siguiente manera:

Una Jefatura de Serviclos Coordinados que viene s ser la represen-
tacién de la Secretsria de Salubridad y Asistencim en la Entidad,

es decir, la mhxima autorided en materia de Salud.

Siete departamentos que desarrollen actividades especificas para -
logrer los Programas de Selud peculiares y caracteristicos de la -

regibn, y son de:
S5alud Materno Infantil y Plenificacifin Familiar.
Atencifin Preventiva.
Atencibn Médica.
Control Sanitario.
Planificacibn,
Mejoramiento del Ambiente y Promocibn de la Salud.

Administrativo.
Los Jefes de los Departamentos menclionados, integran a la vez el -~
Consejo Téenico de los Servicios Coordinades de Chihuahue, con ca-

ricter de vocales del Jefe de los Serviclos.

En phginas adelante se hacen breves comentarios sobre las funcio--
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-nes primordiasles gque desarrollan éstas.

Los Servicios Coordinados se subdividen en el Estedo en nueve Juris
dicciones Sanitariass, cuya autoridad y responsabilidad recae en la‘
Jefatura Jurisdicciocnal que viene silendo el Centro de Selud urbano

Cabscera de la Jurisdiccifin, que tienen & sy cargo Centros de Salud
de) medio rural, en zona geografica delimitada en el territoric del

Estado de Chihushua.

FUNCIONES DEPARTAMENTALES.

JEFATURA.=~

La Jefatura de los Servicios Coordinados de Salud Plblica en el Es-
tado de Chihuahua, ests @ cargo de un Médico graduado en Salud PG--
blics como primser autoridad Sanitaria en la Entided, sus funciones

son:

Regular la aplicecién de las politicas sanitariss asistencieles a -

nivel eatetml, gque se dictan en la Secretaria.

Planear, promover y ejecutar los Progremas de Salud de conformided

a lma politicas fijadas por la superioridad.
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Coordinar sus actividades con los organismos que se relacionen con

el desarrollo de los Programas.

Supervisar y evaluar los Programas de Salud a nivel Estatal.

Analizar, integrar y sprobar normas médicas, técnicas y administra

tivas gue coadyuven 8l logro de los Programas de Salud.

Organizar, promover y realizer actividades docentes y de capacita-

cibn en relacifn a sus fines y programas.

Asesorar, vigilar e intervenir en el cumplimiento de la legisla- -

cibn en materia de Salud.

Revisar y autorizar el proyecto de presupuesto requerido para el -

funcionamiento de los Servicios Coordinadeos de la Entidad.

Celebrar junta con Chmaras, Asociaciones y Uniones con fines de ~-
orientacibn para ls mejor observencia de las disposiciones Sanita-

rias.

Informar de sus actividades a la superioridad segin las normas es-

teblecidas.
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2,03,02.02 DEPARTAMENTO DE ATENCION PREVENTIVA.

Planeacién de las acciones de atencifin preventiva.

Elaboraciédn de Programes y Subprogreamas de padecimientos transmi--

sibles, no transmisiblee, de vigilancia epidemiolbgico, Sanidad In

ternacional, Zoonosis, Salud Bucal, Educacitn para le Saelud y de -

Extensifn de Coberture suburbano.

Participacibn an adiestremiento técnico de los Recursos Humsnos.

Coordinacibn Inter y Extra Institucional,.

Asesoria y supervisibn de laa Unidades mplicetives.

Evaluacifn de Programss y Subprogrsmas en deserrollo.

Investigacién en gabinete y en cempo.

Informacién a las niveles correspondientes.

Formar parte del Conssjo Interno.

2.03.02,03 DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA.
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Participar en la elaboracibfn de los Mgrnuales de procedimientos, nor
mas y rutinas que debe conocer el cuerpo médico adscrito a la mene-

cionada Unidad,

Planear el desarrollo de los Recursos Humanos del Area de su compe-

tencia.

Dirigir, coordinar y supervisar les actividades que se realicen en

la Unidad aaistencial o frea.

Evaluar las actividades a fin de contar con una bsse resl para la -
elaboracifin de los Programas Sanitarios asistenciamles gue ase reguie

Tan.

Programer y evaluer les ectividedes de los pesantes de Medicina, En
fermeria, Odontologims, etc. en servicio socisl adscritos m les Uni-

dades aplicativas,

DEPARTAMENTD DE ATENCION MEDICA MATERND INFANTIL Y PLANIFICACION FA

MILIAR.

Tiene como actividad principal la de contribuir sl cambio de acti-~
tud sobre comportamiento reproductivo de la poblacifn, & través de

los Programas de Materno Infantil y Planificacibn Familier, - -~ ~ -
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- y sug funciones son:

Elaborer el Programa Estatal de Materno Infantil y Planificacibn -
Familiar, sometiéndolo a la consideracifn del Jefe de los Servi- -
cios Coordinados y a la Direccifn General de Atencifin Médica de Ma

terno Infantil y Plenificacién Familiar.
Revisar y ajustar perifdicemente los Programes.

Elaborar e implantar normas de orgenizacién y funcionamiento de -

los Programas.

Calendarizer y supervisar los Programas en las Unidedes Asistencia

les,

Participar en Programas de adlestramiento y capacitacifin del persa

nal de los Servicios y de otras Instituciones gue lo soliciten,

Participar en Programas de Promocibén en la Comunidad, con egspecial

acento en los gque se desarrollan en los Centros de Salud.

Coordinarse con otras Inatituciones gue realizan Programas simila-

TESe

flaborar informes mensuales descriptivos y numéricos de las acti--
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-vidades desarrolladas en su Area de trabajo, pare ser entregados

al Jefe de los Servicios Coordinados del Estado.

2.03,02,05 DEFARTAMENTO DE MZJORAMIENTO DEL AMBIENTE Y PROMOCION DE LA SALUD

Este Departamento tiene m su cargo la aplicacién del Programa de
Obrae Rureles por Cooperacifn, enfocado a Ohras de Saneamiento --
del Médico Rural; E1 Programa de Mutricibén, realizéndo educacifn
alimenticis y nutricional utilizéndo los alimentas del Programa,
organizar los Comités de Salud sn las Comunidades, y sus funcio--

nes aon:

Interpretar y splicar las politicas que, sobre Promocibn de 1ls Sa

lud, establezca la Direccifin General,

Promover la participacifn de la poblacién en las tareas, progra--

mas y mejoramiento de la Salud.

Disponer, dirigir, controlar y evaluar la realizacién de los pla-

nes de trabajo del Departssento.

Requisiter y tremitar los documentos necesarios para la ministra-

cibn oportuna de viveres a las Comunidades.
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Proponer el hgTeapnal idéneo en la contratacién de personal en el -

brem de sy CygPetencia,.

Vigilar que lp recepcifn de viveres sea la adecuada asi como su re

gistro.

Informar weMygflmente al Jefe de los Servicios y al Departamento -

Administretivg de lss actividades realizadas.

Practicer gRngunlmente inventario fisico de alimentos del Progreme

existente ¢gh gl Almscén.

DEPARTAMENTQ pE CONTROL SANITARIO.

Promover y Teglizear la investigecibn de las condiciones Sanitaerias

que prevaleleg mn le Entidad.

Interpretes y Uifundir les politices sanitarims emenadas del Chdi-

go Sanitario,

Eleborar y Uysigir el Programa del Departamento, vigiléndo su eje-

cucibn en }ay Jurisdicciones,
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Asesorar an Meteria de Control Sanitario, a las demfs Unidades de

los Servicios Coordinados.

Planear y promover el adiestrsmiento del personal.

Participar en la seleccifin de personal gque se proponga para elabo

rar en el campo de Control Sanitario.

Coadyuvsr con las respectivas Unidedes de los Servicios Coordina-

dos en la realizecibén de los Progremas.

Inforear peribdicamente a la Superioridad.

Promover la difusibn y el conocimiento de las disposiciones Sani-

tarias.

2.03.02,07 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION,

De acuerdo con las nareas esteblecides, diseflar, organizer y dirj
gir le operacibn da los eistemms de informacifn que permitan cong

cer:

a) El nivel de Selud.
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b) Los Fectores condicionantes.
c) La disponibilidad y utilizacibn de los Recursos en los Ser-

vicios Coordinados de les tntidad.

Promover y participar en le elaboracién de los manuales necesarios

para la operacifin en el sistema de Servicios Coordinados.

Colaborar para mantener un sistems actuslizado de Inventario de Re
cursos de Seslud, normas, técnicas, procedimientos y programas, asi

como un servicio de investigacibn documental en Salud Pablica,

Organizar y controlar el funcionamiento de servicio de informacibfn

a nivel de los establecimientos del sistema.

Promover y realizer seminarios y cursillos de adiestramientos en -~
servicio para el personal de todos laos niveles, en estad{stica, -~

evaluaclbn, programacifn, organizaclén y métoros.

Participar en la clasificacibn, adecuscidn, registrc y difusibn de

las politices e informacién requerides por el sistema.

Informar periédicamente a le Superioridad de les actividades reeli

zadag.
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2.03.,02.08 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOD.

Sus funciones san:

Planear, orgenizar, controler y coordiner las actividedes adminia

trativas de los Servicios Coordinsdos.

Promover y supervisar 1a implantacifén de sistemes de control en -
el flujo del efectivo y en los movielentos gue afectan las Perti-
das Presupusstales, asi como los estedos financieros y sistemas -

conteblea.

Supervisar 1s sctividad administrativa de los niveles bajo su car
go, a8l como vigiler el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, -

Acuerdos, y demfs disposiciones vigentes.

Ejercer todas sus atribuciones siguiendo los lineamientos y poli-

ticas que fija la autoridad adeinistrativa de la Seacretsria,

Participar en la slaboracifn del Preesupuesto de los Serviclos - -
Coordinados del Estado y vigilar su adecuands aplicacifin en base -

al programs anusl de actividades.

Eleborer los estudios pertinentes, para lograr el oportunc aprove

chamiento de los Recursos.
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Investiger las necesidedes particuleres en materia de Recursoe Hu
manos, financieros y materieles a su cargo y determinar lss prio-

ridades.

Promover actividades, adiestramiento y capacitacibtn al personal -

de los Servicios Coordinados de la Entidad.

Para la buens marcha de los Servicios, este departamento se subdi
vide en oficinas auxilieres a lms culles se les & delegado autori

ded y responsabilidad y son:

OF ICINA DE RECURSQOS HUMANDS.

Atendar los aspactos de reclutamiento y seleccifn, de contrata- -
cibn, de capecitacifn y desarrollo, de remuneraciones, de preste-

ciones y servicios.

Actualizar la plantille de personal de todas las Unidadas aplica-
tivams de la Entidad.

Tomar declisiones en los problemas de carficter laboral en base & -
las condiciones generales de trabajo de la Secretarias de Salubri-

ded y asistencia.
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Tramitar oportunasmente ante la Direccibn General los permisos eco
ndmicos, licencias, incapacidades, altas, bsjas y promociones, --

reanudacibn de labores.

Informar @ la Superioridad de las incidenciss de personal, para -
cumplir con los procedimientos establecidos de acuerdo con las ne

cesldades y condiciones proplas de la Entided.

Evaluar los Programas de administracifin de personal, ajustar la -
relacifn laboral entre le sutoridad y los trabajadores e través -

de su representacién laboral.

Controlar la asistencie del personal, a través de terjetes de - -
asistencia e informar mensuslmente a la Direccibn Genmeral de Ser-

vicios Coordinados.

Elaborar las ndwinas efectufindo los descuzntos que sefialan las ==

disposiciones legales,

Vigilar que le aplicecién de las disposiciones laborales se cum--
plan de acuerdo a las normas establecidas en les cabeceras Juris-

diccioneles.

Tener actualizadas las terjetas presupuesteles de personsal.
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Expedir les constancies de permanencis al personal de le Coordina-

cifn que estén comisionados.

OF ICINA DE RECURSOS MATERIALES.

Elaborar el plen anual de edquisiciones del Estado.

Solicitar trimestralments e ls Direccibn General, los wmaterisles -

necesarios a través de requisiciones.

Integrar el registro de Proveedores.

Elaborar las frdenes de compra locsles, recabéndo cuando menos - -

tres cotizaciones.
Informer mensualmente s 1la Direccifin General de adquisiciones, ls
situacién qus guardan las requisiciones ques se envisn a la Direc--

clén Generml de Servicios Coordinados.

Coordinarse con el Departamento de Atencifin Médices pera les adguisi

cién y distribucibn de los medicamentos.

Canjear oportunamente loe wedicamentos priximos a ceducar,
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Fracticar semestralmente el Inventario fisico de materiales exis-
tentes en el Almacén, cotejar y eclarar con las registros de Con-

tabilidad.

Informar mensualmente sl Jefe del Departamento Administrativo de

las existencias del Almacén.

Supervisar gue los bioldgicos se guarden en los refrigeradores a

la temperatura adecuada.

Elaborar oportunamente el plen de logistica en las Campafias de Va

cunacifn Masiva.

Dar de elta en Inventaria, las adquisiciones de Activo Fijo.

Concentrar en el Almacén Central los Activos Fijos de baja e in--

formar a la Direccifn Generml de los Servicios Coordinados.

Practicar semestralmente Inventario fisico de Activo Fijo cotején

dolo con registros de Contabilidad.

Elaborar actas administrativas cuando un Activo Fijo se destruye;
por siniestro, uso, robo, etc., turnarle a la Direccién General -

de Administracién.
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Elaborar laes tarjetas de resguardo de los Activos Fijos, recabén-

do firmas de conformidad del empleado responsable.

Informar a la Oficina de Contabilidad mensualmente de las Entra--

des y Salidas.

Cotejer los Inventarios fisicos gque presenten los Pasantes de Me-

dicine sl término de su servicio contra registros de Inventario.

OF ICINA DE RECURSOS FINANCIERGS.

Dentro de sus funciones principales tiene, el de elaborar el pro-
yecto del Presupuesto de los Servicios Coordinados, previo estu--

dio con los responsables de les Jurisdicclones Sanitariss.

Tremitar snte las autoridades superiores las autorizaciones, can-

celaciones de egreeos, saplieciones y reducciones al Presupuesto.

Revisar los Estados Contables y compararlos con les cifras estima

das en el Presupuesto y proponer los ajustes correspondientes,

Vigilar mensualmente sl los ingresos se estén recibiéndo oportuna

mente; aportaciones, cuotes de recuperacibn.
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Informar a le Administracifn de los logros obtenidos y proponer -
las medides correctivas necesariss si no se estén obteniendo las

metas fijadas.

OF ICINA DE CONTABIL IDAD.

Su funcibén principal; elaborar y registrar cronolfgicamente los -
movimientos en lms pblizms de diario de egresos e ingresoa, en au

xiliares y cuentas de mayor.

Distribuir mensuslmente los Subsidios & las Jurisdiccliones Sanita
rias para el deserrollo de sus Frogremes de acuerdo al Subpresu--

puesto de Egresos.

Verificar que las cuentas comprobadas recibidas de las Jurisdic--
ciones relnan los requisitos que exige el Manual de Administra- =

cién de la Secreteris de Sslubridad y Asistencia,

Revisar e informar de las Aporteciones y Cuotas de Recuperacibn -

recibidas a su Jefe inmediato.

Depurar mensuslmente los seldos de las cuentas y tenerlas actuali

zadas,
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Programar y ajustar el envio de la Cuenta Comprobade y de los Ea-
tados Contables s la Direccifn General de los Servicios Coordina-
dos de Salud Piblice an los Eatados, cumpliéndo con las normas es

tablecidas al respecto,

Analizar los Estados Contablas y recomendar las medidas correcti-

vas 8 seqguir.

Elaborar menauslmente los tetedos Contsbles, Galsnza de Comproba-

clén (Saldo de Partidaa).

Solvantar de irsediato los Pliegos de Responsabilidedes gque fince

1s Direccibn Genersl de Inspeccibn Administrativa.

2.03,02.08.05 OFICINA DE SERVICIOS GEMERALES,

Entre sus funciones m desarroller estén lam de:

Mantenar las Unidades Asistenciasles en condicianes bptimas en lim

pieza e higiene,

Der mantenimiento oportuno a los edificlos, apasratos y equipos =-

que lo requieran.
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Vigilar que las Unidedes de Transporte de los Servicios sstén en

condiciones de utilizerse.

Atender los aspectos administrativos que emanen de los accidentes

o percances de trénsito.

Programar, vigiler, eveluer e informar las actividades que desa--

rrolla el personsl 8 su cargo.

Solicitar con tode oportunided los articulos de limpieza necess--

rios.

OF ICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA,

Esta Oficina se sncargs de registrar las entradas y salidas de in
formacibn, lss cubles 8@ acumulan pars formar la memoris de ls --

Inetitucibn, sus funciones principsles son:

Turnar el Jefe de los Servicios la correspondencia del dia recib!

de.

Redlbir, clmsificar y registrar les entrades y salides de documen

tacibn,
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Revisar y despachar diarismente los oficios gue giran los Departa-

mentos y la propia Jefaturs.

Recordar a los Jefes de Departementos de la correspondencis pen- -

diente de contester.

Vigilar que les actividades que desarrolla el personal del lrea de

su competencis se apeguen a los iineamicnios establecidos.

Depurar mnualmente los expedientes y guardarlos adecuadamente en -

el Archivo Central.

Informar 2. Jetfe Administrativo de sugs actividades gesarrolladas -

durante el mes,

UNIDAD Dc INFORMACIGH, GRIENTACION YV GQUEJAS.

Como parte importante inicial y terminael del Programe de Reforma -
de Ventanillas, tiene como funciones primordiales en los Servicios

Coordinados de Salud P(blice en los Estados las siguientes:

Proporcionar al plblico ls informacifn gue soclicita, orientfindolo

debidamente, y recibir sus quejas y sugerencias individueles o de -
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- grupos organizados.

Establecer los medios de arientecién e informacién adecuados para

facilitar al plblico los trémites y gestiones que efectie.

Mantener actualizada la informacibn que se proporciona el piblico.

Remitir a la Jefature Administrativa, las quejas y sugerencias que
ee reciban con motivo del desempefio de una funcifn o la prestacifin

de un ssrvicio.

Anmlizar las quejas y sugerencims del piblico respecto de los ser-

vicios gue se suministran, con el fin de mejorarlos.

OF ICINA DE SUPERVISION ADMINISTRATIVA.

Vigilar que los Centros de Salud dependientes de los Servicios - -
Coardinados del Estado, cumplan con las funciones asignades de in-
dole administrative de acuerdo al Manusl de Adminietracién de la -

S.S.A.

Revisar que los registros contasblee se hagan en forma clare y opor

tuna, afectando las partidas y cuentas respectivas.
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Verificar fisicamente las existenclies de Activo Fljo, de Medicamen

tos, Materiales y Viveres.

Informar al Jefe del Departamento Administrativoc de las anomalias

encontradas con el propésito de corregirlas.

Proponer cambics, modificaciones al sistema para mejorar los regis
tros de control y obtenmer una informacifn fehaciente, oportuna y -

confiehle,
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