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P R O L O G O. 

La experiencia adquirida como auditor de le D1recci6n General de -

lnapecci6n Adlllinietrative en la Secretaria de Salubridad y Asiste!!. 

cia, IM! he permitido llevar a cebo la elaboreci6n del presente tr!. 

bajo, con el prop6sito fundBllE!ntal de •oatrar y difundir qué son y 

qué hacen loe Servicios Coordinados de Salud Pública en los Eate-

doa en bien de la c0111unidad, sefielando ademés la i•portancia que -

tiane la participaci6n del Contador Público en el campo d• la ea-

lud. 

Debido a la 8Ultiplic1dad de actividades que llevan a cebo lo• Se.!. 

vicioa Coordinados y que son •otivo de revi•16n, enfocaremos nue•

tra etenci6n a lee aplicaciones •Óa generales de lae auditorias -

contable y adlllini•trativa, considerando para nuestro exámen • una 

entidad especifica. 

Con la finalidad de ubicar al lector dentro del caeo presentado, -

•• explica el origen y prop6eito da loe S.rviciaa Coordinados, aa1 

como la evoluci6n funcional de loa m1a•oa. 

Como un inatrl.llllento nol'ftlativo, •encionB11oa el Manual de Adainietr.!!_ 

ci6n que indica loa lineamientos a que debe sujetarse toda activi

dad que afecte e loe Servicios Coordinadoa; el eiete•a de Contabi-

1 idad establecido, con base a un Cat~logo de Cuentas dieenado para 
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- efecto de control y registro¡ c6mo ee lleva a cabo le comproba-

ci6n de los gastos del presupuesto que ha sido autorizado y las -

sanciones aplicadas en caso de incumpli~iento a las disposiciones 

ee"aladaa. 

Al mencionar las funciones de cada uno de los departamentos que i!!. 

tegran la estructure orgánica de los Servicios, se profundiza con 

mayor detalle en el departa11ento administrativo, por ser este, mo

tivo de nuestra investigeci6n. 

La auditoria contable e loe Servicios Coordinados, es semejante e 

la que se practica en la iniciativa privada, ya que en ambas se ob 

servan lea normas y oe aplican las técnicas de auditoria. Con ea-

tas fundenientoa se explica la naturaleza del exámen que se realiza 

mediante un programa de auditoria previam~nte elaborado. 

Por lo que se refiere a la auditoria administrativa, se expreebn -

algunos conceptea generales de apl1caci6n, la finalidad que se pe!, 

sigue, las áreas m~e importantes dentro de la sdministraci6n en -

les que pueden existir problemas de operaci6n, las irregularidades 

detectadas y las acciones correctivas a lea mismas. 

Estas auditorias son necesarias ye que se vigila el cumplimiento -

de las disposiciones administrativas, evitan deavisc16n de loa re

cursos y se cumplen con mayor eficiencia las metas y objetivan 



3 

- aefteledoe. 

Se consideró as1M1Blllo de impo tencia mencionar el enál1e1s que de 

be hacerse a loa hechos poste lores el ejercicio sujeto a rev1- -

si6n por le repercue16n que et un momento dado pueden tener con -

respecto e la• cifres canten! se en los estados financieros. 

! 
Como resultado de las auditorfªª practicadas se destaca el infor-

me de auditoria coino un docum¡nto que expresa la op1ni6n del sud.!. 

tor, el alcance de lee prueb1e realizadas y loe puntos sobresa- -

lientes en el desarrollo de ~a revisi6n, concluyéndose con la cer 

to de obaervaclonea y sugereriB• • los problemas detectados. 

Con este trebejo se pretende/ poner de manifiesto c6mo el Contador 

Público participa y contribuye e través de las actividades pro- -

pies de su profeai6n, al deJarrollo y mejoramiento de los aervi--
i 

cioa aa1stenc1elee en el ca¡po de le salud. 

-· 
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1.00 G E N E R A L 1 O A O E 5 

1.01 ANTECEDENTES.-

En el afto de 1934 por Decreto Presidencial, ee cre6 le Direcci6n -

General de Servicios Coordinadoa da Salud Pública en los Estados y 

Tarritorioa, dapandiente de le Secretlll'ie de Salubridad y Aeiat•n

cia, origin6ndoaa por la uni6n de dos dependencia• qua existieron 

antas de 1932: La Dricina de Puertos y Frontera• y la Oficina de -

Higiarw Rural. 

Con al fin da contar con un Progr ... Unico de Actividad•• Sanita-

riaa, en loa Eatadoa a• e•pezaron • organizar loa Servicios Coord1 

nado• y fui el Estado de Guenajuato el pri11ero en lograrlo. 

A partir de 1934 aiguieron organiz6ndoae loe Servicios Coordinados 

da loa Eatadoa de: Nuevo Le6n, QU9r6taro y Veracruz, y para 1''8 -

ya aa contaba con loa da Moreloa, Puabla, Michoacán, D1atr1to Fed!. 

ral, Oaxaca, r ... u11s-a, ate. cubri6ndo caa1 toda la República a -

excepc16n de loa tarritorioa de: Baja California y Quintana Roo y 

al Estado de Vucat6n que ae coord1n6 hasta 1960. 

La Direcc16n G8naral an 1944 aún oatentabe al no•bre de Servicloa 

Coordinados y fu' hesta 1953, cuando aufri6 una 11edif1cac16n aubs-
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-tanclal; La Oficina de Puertos y Fronteras cambió su nombre por -

la de Oficina de Sanidad Internacional y fué incorporada a nuestra 

dependencia, que para entonces cembi6 au nombre al de Direcci6n G,!t 

neral de Salud Pública, se 1ntegr6 con lae dependencias de todos -

loe Servicios Coordinados en Estados y Territorios, agreg&ndoee -

otras tres Oficinas que eran independientes y eut6nomas: El Progr.! 

•a de Bienestar Social Rural y la Direcci6n de Epidemiologia y Ca.!!!. 

panaa Sanitarias. 

Fu6 heeta 1965 que la Direcc16n de Ep1dem1olog1e y Gampa~ea Senit!!., 

riae pes6 a depender de la Subsecretaria de Salubridad como 6rgano 

normativo, y la dependencia qued6 conformada de la manera siguien

te: 

Direcc16n y Subdirecci6n General, La D1recci6n de Saneamiento y D,!t 

earrollo de la Co~unidad, La Direcc16n de los Servicios M~dicos Ru 

ralee Cooperativos, La D1recci6n de Programas de Nutr1c16n y los -

Deperta•entos de Superv1e16n Interna, de Evaluaci6n v Administrat.l 

vo. 

En 1966 se camb16 le estructura y qued6 en cuatro Departamentos: -

El Técnico, que ebaorvi6 al de Supervisi6n Interne¡ El de Obres R_!:! 

ralea por Coopereci6n, que sustituye el de Saneamiento y Deearro-

llo de la Comunidad ebsorviéndo al de Nutric16n, El de Evaluaci6n 

y El Administrativo. 
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Actualmente han sufrido modificaciones al constituirse loa Depar

tamientos en Direcciones; de Atenci6n a la Salud, de Mejoramiento 

del Ambiente y Control Sanitario, Administrativo y une Unidad de 

Programaci6n. 

El desarrollo del presente tratará en forme particular, de loa -

Servicios Coordinados de Salud Pública en el Estado de Chihuahua. 

Los Servicios Coordinados de Salud Pública en el Estado de Chihu.!!. 

hua se formaron en 1937, por Convenio celebrado entre la Secreta

ria de Salubridad y Asistencia y el Gobierno del Estado• fusioné!!. 

dese las Unidades Sanitarias. En 196~ ae integraron los Servicios 

Rurales Cooperativos del Estado con los Servicios Coordinados. A 

partir de 1965 se extendieron los Servicios a la mayor parte de -

loa municipios del Estado, contando en esa fecha can cincuenta -

Centros de Salud, se estebleci6 la Organizaci6n Regional y ee fo.!:, 

meran cuatro Distritos Sanitarios, y en 1967 ~atas se conviert~n 

en nueve Jurisdicciones Sanitarias. 

En 1975 se incluy6 el Servicio de Medicina Comunitaria en ocho -

áreee del Estado, hasta la fecha su conformaci6n estructural es -

de: Una Jefatura y los Departamentos de; Atenci6n Preventiva, de 

Atenci6n Médica, de Salud Materno Infantil y Planificeci6n Fami-

liar, de Mejoramiento del Ambiente y Promoci6n de la Salud, de ~ 

Control Sanitario, de Planificaci6n y Administrativo. 
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1.01.01 FUNCIONES.-

Los Servicios Coordinados de Salud Pública en el Estado de Chihua

h11a como organismo de la Direcci6n General de Servicios Coordina-

doa de Salud Pública en los Estados dependiente de la s.s.A., en -

el cuál el Gobierno del Estado de Chihuahua ha conferido la reapo.!!. 

sebilidad de Salud Pública en el Est~do, de acuerdo al Convenio de 

Coordinaci6n entre ambas Inatitucionee. Es responsable de dirigir 

y coordinar las acciones de Salud de las Instituciones Oficiales y 

Privadas, dentro de loe lineamientos de las leyes respectivas y de 

las indicacionea t~cnicae Adlninietratives del Plan Nacional de Sa

lud, adecuadas al Plan Estatal de Salud. 

1.01.02 OBJ~TlVOS.-

Elevar el nivel de Salud de la poblaci6n del Estado de Chihuahua, 

contribuyendo con ello a su desarrollo econ6mico y social. 

Elaborar y revisar Programas de Salud de los niveles dependientes 

y adecuar loa Progr811las de Salud Nacionales para su operabilidad -

en el Estado, de acuerdo a las normas que establezcan las autorida 

des correapondientea. 

Revisar periódicamente les estructuras de loe Servicios Coordina--
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-dos para adecuarlas a sus funciones y en caso necesario eatable-

cer nuevas con el consentimiento de le Direcci6n General de Servi

cios Coordinados. 

Elaborar y revisar loe Presupuestos requeridos. 

Seleccionar el personal de acuerdo con las características y requl, 

sitos establecidos. 

Motivar y coordinar las actividades de los diferentes niveles adml, 

nistrativos. 

Supervisar peri6d1camente y en fol'llla sistem&tica los servicios y -

programas en desarrollo. 

Gestionar ante las autoridades competentes las recursos para la -

ampliaci6n del sistema. 

Pro~aver y sostener la coordinaci6n Interinstitucionel dentro del 

Estado. 

Formular politices y procedimientos pare lea actividades de le or

ganizeci6n. 

Integrar y armonizar los Programas de Salud con loa de desarrollo -
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- econ6mico y social estatales, jurisdiccionales o regionales iae-

diente la coordinaci6n y cooperación con las dem6s dependencias o

ficiales de los demás sectores del Estado. 

1.02 FINANCIAMIENTO.-

Pare el funcionamiento de los Servicios Coordinados de Salud P6bl1 

ca en el Estado, se dispone de loa recursos económicos financieros 

que aubaidian los aportantes de acuerdo ~l Convenio de Coordina- -

ci6n vigente, celebrado entre la Federsci6n y Gobierno del Estado, 

donde se establece lea cantidades e entregar mensualllente por cada 

Institución durante el ejercicio correspondiente. Estos ingresos -

se clasifican en bese a su fuente de donde provienen: federales, -

Estatales y Municipios, Instituciones y Personas. 

Tambihn se cuentan con recursos propios como aon; loe ingresos que 

se capten a trav'a del cobro de prestación de servicios, venta de 

medicamentos y derechos; se denominan Cuotas de Recuperación. 

Una vez dete!'lllinedo los ingresos disponibles para el ejercicio, se 

elabore el Presupuesto de Egresos de loa Servicioa Coordinados, en 

este documento se plasma la distribución de los recursos ~con6mi-

cos en loe siguientes capitulas: Servicios Personales, Coaprs de -
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- Bienes para Adra1nistraci6n, Servicios Generales, Transferencias, 

Adquisición de Bienes pare Fomento y Coneerveci6n y Erogaciones E!!_ 

pecieles. 

Concluido el ProgrB111e de Ingresos y Egresos, se integra el Resumen 

del Preaupueeto de loe Servicios Coordinados. 
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~de .... 
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IECllETAUA DE SALUa. Y ASIST. 
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:woo Dltv.UOft e lnlannadOn. 
3500 Olroa S.rvtdaL 

4000 1UNSFEUNCLU 

•100 Subveac:lona 1 Subaldlae al conaumo. 
coo Subvwldoo" J Sub11dJ01 pan lnwnldn. 
4300 Ayl¡du Cu!Wlaln y SoclaleL 
4400 "-eoe de SeprldAd Social. 
t500 Otru T1U1dertncla1. 

llOOO ADQUlSICION PE ISIENU PU.A fOMENl'O Y 
CONSEJl VACION 

1100 Material Primal 'I Matartales. 
'6200 Equipo, Maq11lnarla, Vehlc:Woa '1 lbhla:loftft. 
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TOTAL ................. ......... 

SL DlllZO. OIL\L. Dll 8DV1CI08 COOllDINADOll 
PC MI.UD PUIUCA D lllTAOOS , 
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2.DJ.01 ESTRUCTURA ORGANICA.-

La estructura orgánica de loe Servicios Coordinados del Estado de 

Chihuahua, est6 constituida de la siguiente manera: 

Una Jefatura de Servicios Coordinados que viene a ser la represen-

taci6n de la Secretaria de Salubridad v Asistencia en la Entidad, 

es decir, la m'xima autoridad en materia de Salud. 

Siete departa111entoa que desarrollen actividades especificas para -

lograr loe Programas de Salud peculiares y caracter1sticoe de la -

regi6n, y son de: 

Salud Materno Infantil y Planificaci6n familiar. 

Atenci6n Preventiva. 

Atenci6n Médica. 

Control Sanitario. 

Planificaci6n. 

Mejoramiento del Ambiente y Promoci6n de la Salud. 

Administrativo. 

Loa Jefes de los Departamentos mencionados, integran a la vez el --

Consejo T~cnico de loa Servicios Coordinados de Chihuahua, con ca

rácter de vocales del Jefe de loa Servicios. 

En páginas adelante se hacen breves comentarios sobre las funcio--
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-nea pri•ordialea que desarrollan éetas. 

Loa Servicioe Coordinados ee eubdividen en el Estado en nueve Jur1!, 

diccionee Sanitarias, cuya autoridad y responsabilidad recáe en la 

Jefatura Jurisdiccional que viene siendo el Centro de Salud urbano 

Cabecera de la Juriadicci6n, que tienen a eu cargo Centros de Salud 

del aedio rural, en zona geográfica delimitada en el territorio del 

Estado de Chihuahua. 

FUNCIONES DEPARTAMENTALES. 

2.03 0 02.01 JEFATURA.-

La Jefatura de loa Servicio• Coordinados de Salud P~blica en el Ee

tado de Chihuahua, eata a cargo de un M~dico graduado en Salud Pú-

blica como primer autoridad Sanitaria en la Entidad, aua funciones 

son: 

Regular le epliceci6n de lea politices sanitarias asiatencielea e -

nivel estatal, que se dictan en la Secretaria. 

Planear, pro110ver y ejecutar loa Progra•aa de Salud de conformidad 

a lea politices 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 loe Programas de Salud a nivel Estatal. 

Analizar, integrar y aprobar normas médicas, técnicas y administr_!! 

tivas que coadyuven al logro de los Programas de Salud. 

Organizar, promover y realizar actividades docentes y de capacite

ci6n en relaci6n a sus finee y programas. 

Asesorar, vigilar e intervenir en el CUllplimiento de la legisle- -

cl6n en meterla de Salud. 

Revisar y autorizar el proyecto de presupuesto requerido para el -

funcionamiento de los Servicios Coordinados de la Entidad. 

Celebrar junta con Cómaras, Asociaciones y Uniones con fines de -

orientaci6n pera le mejor observancia de lee dieposicionea Sanita

rias. 

Informar de sus actividades a la superioridad según las normas es

tablecidas. 
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2.03.02.02 DEPARTAMENTO DE ATENCION PREVENTIV11. 

Plsnesci6n de las acciones de atenci6n preventiva. 

Eleboraci6n de Progra111es y Subprogramas de padecimientos tranemi-

siblea, ne trensNiaiblee, de vigilancia epidemiol6gico, Sanidad l.!!. 

ternacionel, Zoono•i•, Salud Bucal, Educaci6n pera le Salud y de -

Extensi6n de Cobertura suburbano. 

Participaci6n en adi••trB11iento técnico de los Recursos HU11anoa. 

Coord1naci6n Inter y Extra Institucional. 

Aaeaor1e y auperviai6n de les Unidades aplicativsa. 

Evelusci6n de PrograNaa y Subprogrllll8s en desarrollo. 

Inveet1gec16n en gabinete y en campo. 

Infon1aci6n e loe niveles correepondientee. 

Fol'9ar parte del Conaajo Interno. 

2.03.02.03 DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA. 
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Participar en la elebaraci6n de los Manuales dP. procedimientos, no!. 

mes y rutinas que debe canecer el cuerpo médico adscrito a la men-

cionada Unidad. 

Planear el desarrollo de los Recursos Humanos del &rea de su compe

tencia. 

Dirigir, coordinar y supervisar lee actividades que se realicen en 

le Unidad asistencial o ~rea. 

Evaluar las actividades e fin de contar can une base real para la -

elaboraci6n de loe Programas Sanitariaa asistenciales que ae requi_!. 

ran. 

Progra•er y evaluar lea actividades de las pasantes de Medicina, E,!! 

fer•eria, Odontalogia, etc. en servicia social adscritos e las Uni

dadea aplicativas. 

2.03.02.04 DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA MATERNO INFANTIL V PLANIFICACION f~ 

MILIAR. 

Tiene cama actividad principal la de contribuir al cambia de acti-

tud sobre comportamiento reproductivo de la poblaci6n, e trev~e de 

los Programes de Materna Infantil y Plenif 1caci6n Familiar, - -
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- V sua funciones son: 

Elaborar el Programa Estatal de Materno Infantil y Planificaci6n -

Familiar, sometiéndolo a le consideraci6n del Jefe de los Servi- -

cioa Coordinados y e le D1recci6n General de Atenci6n M~dica de M.!, 

terno Infantil y Plenificaci6n Familiar. 

Revisar y ajustar peri6dicemente loe Programes. 

Elaborar e implantar nol'tlllle de organizac16n y funcionamiento de -

loa Programas. 

Calendarizer y supervisar loa Programas en las Unidades Asistencia 

les. 

Participar en Progra~es de adiestramiento y capacitaci6n del pers.2_ 

nal de los Servicios y de otras Instituciones que lo soliciten. 

Participar en Programas de Promoci6n en la Comunidad, con especial 

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

Coordinarse con otras Instituciones que realizan Programas simila-

res. 

Elaborar informen mensuales descriptivos y numéricos de las acti--
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-vidadea desarrolladas en su &rea de trabajo, para ser entregados 

al Jefe de loe Servicios Coordinados del Estado. 

2.aJ.02.cs D~PARTAMENTO DE H~JORAMIENTO DEL AMBIENTE V PROHOCION DE LA SALUD 

Este Departamento tiene a au cargo la aplicaci6n del Progr911111 de 

Obras Rurales por Cooperaci6n, enfocado a Obras de Saneamiento -

del M6dico Rural; El Progre .. de Nutric16n, real1z6ndo educaci6n 

al1ment1c1• y nutricional ut111z&ndo loe alimento• del Progr111111, 

organizar lo• Co•it'• de Salud en lea Comunidades, y aua tuncio--

1111• aon: 

Interpretar y aplicar las pol1t1cas que, sobre Promoc16n de la S.!, 

lud, aatablezca la Direcci6n General. 

Promover la participeci6n de la poblec16n en las tareaa, progre-

mes y mejor .. ianto de la Salud. 

Disponer, dirigir, controlar y evaluar le realizaci6n de loa pla

nee de trebejo del Depart1111ento. 

Requis1tar y tramitar loa docU11entoa necesarios para la ainistra

c16n oportuna de vivares a las Comunidades. 
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Proponer el 11er•cna1 1d6neo en la contratsci6n de personal en el -

área de eu c~-Petencia. 

Vigilar que l~ ~ecepc16n de vlveres sea la adecuada sal coma su re 

gietl'C. 

Infol'llllr .en~~ªl•ent• al Jera de loa Servicios y al Departlllll!nto -

Adllini1tra~1~o de l•• actlvid•d•• realizad••· 

Pr8ctiC8~ --~-Uelllente invent•rio f l81CD de ell11entoa del Pragr ... 

exi•tent• '" _,1 JU .. c6n. 

2.0J.02.06 DEPARTAtt~N'fO oE CONTROL. SANITARIO. 

Promover y ~--llt•r le inv•et1gacl6n de l•• condicione• S.nlterie• 

que pr•~•l"~~~ en le Entidad. 

Interpreta~ y difundir les pollticea soniteriee e•enedas del C6d1-

go Semi tllrJti. 

Elaborar y ~1~1gir el Progre .. del Departamento, v1gil6ndo eu eje

cuci6n e~ l~a Jur1ad1ccionea. 
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Aaeaorar en Materia de Control Sanitario, a lee demás Unidades de 

loe Servicios Coordinados. 

Planear y promover el adiestramiento del personal. 

Participar en la selecci6n de personal que ae proponga para elab,E_ 

rar en el c&11po da Control Sanitario. 

Coadyuvar con laa respectivas Unid•d•a de loe Servicios Coordina

doa en la r•elizec16n de loe Pragr ... e. 

Infal'9ar perl6dic1111111nt• a la Superioridad. 

Pro110v•r la d1fua16n y el conocimiento de lee disposiciones Sani

tarias. 

2.0J.02.07 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIDN. 

Da acuerdo con las noreaa esteblscidae, diaener, organizar y dir,!. 

gir la operaci6n de laa aiste•aa de infortnaci6n que permitan con,2_ 

cer: 

a) El nivel de Salud. 
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b) Los Factores condicionantes. 

c) La disponibilidad y utilizaci6n de los Recursos en los Ser

vicios Coordinados de la Entidad. 

Promover y participar en le elaboraci6n de los manuales necesarios 

pera la operaci6n en el sistema de Servicios Coordinados. 

Colaborar pare mantener un sistema actualizado de Inventario de R.!!, 

cursos de Salud, normas, t~cnicas, procedimientos y programas, as! 

como un servicio de investigaci6n documental en Salud Pública. 

Organizar y controlar el funcionamiento de servicio de informeci6n 

e nivel de los establecimientos del sistema. 

Promover y realizar seminarios y cursillos de adiestramientos en -

servicio pare el personal de todos los niveles, en estsdietlce, -

evaluec16n, programaci6n, organlzac16n y m~tortos. 

Participar en le clesificac16n, adecuec16n, registro y dlfuei6n de 

lea politices e 1nformaci6n requeridas por el sistema. 

Informar peri6dlcamente a le Superioridad de las actividades real.!_ 

zedas. 
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2.0J.02.08 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. 

Sua funciones san: 

Planear, organizar, controlar y coordinar las ect1v1dedes adm1ni.!. 

trat1vee de los Servicios Coordinados. 

PrDllDver y supervisar la implentsci6n de sistemas de ca~trol en -

•l flujo del efectiva y en loa 111avi•ientos que afectan l•• Parti

d•• Preeupueatales, ae1 como la• eatados f inancieroa y aiate .. a -

contables. 

Superviear la actlvldad adnliniatrativa de loa nivele• baja au ca.!:_ 

go, ea1 cD111a vigilar el CU11plimiento de las Leyes, Regla11entoa, -

Acuerdo•, y dem6s diapaaiciones vigentes. 

Ejercer todas eue atribucianea aiguiendo loa linea•lentoa y poli

tice• que fija la autoridad adlliniatrativa de la Secretarla. 

Participar en la elaboraci6n del Presupuesto de loa Servicias - -

Coardlnadas del Estado y vigilar au adecuada aplicec16n en base -

al progr ... a anual de actividadae. 

Elaborar loa estudios pertinentea, pera lograr el oportuna aprov!!. 

chl!llllienta de los Recursos. 
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Investigar las necesidades particulares en materia de Recursos H~ 

.anos, financieros y meterielee a su cargo y determinar les prio

ridades. 

Promover actividades, adiestramiento y capec1taci6n al personal -

de los Servicios Coordinados de la Entidad. 

Pare le buena •archa de loe Servicios, este departamento ee subd.!. 

vide en of icines au•ilieree a las cu~les se lee a delegado autor,!. 

dad y responeebilidsd y son: 

2.03.02.CJ8.01 OFICINA DE RECURSOS HlJllANOS. 

Atendar los aspectos de reclute•iento y aalecci6n, de contrata- -

ci6n, de capecitaci6n y desarrollo, de re•uneracionas, de presta

ciones y servicios. 

Actualizar le plantille de personal de todas lea Unidad•• aplica

tivas de le Entidad. 

Tomar decisiones en los problemas de carácter laboral en base a -

las condiciones generales de trebejo de la Secretaria de Salubri

dad y asistencia. 
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Tramitar oportunamente ante la Direcci6n General los permisos ec.!?.. 

n6micoa, licencias, incapacidades, altas, bajas y promociones, -

reenudaci6n de labores. 

Informar a la Superioridad de les incidencias de personal, para -

CU111pl1r con loe procedimientos establecidos de acuerdo can las ne 

cesidades y condiciones propias de la Entidad. 

Evaluar loa Programes de administraci6n de personal, ajustar la -

relaci6n laboral entre le autoridad y los trabajadores e través -

de su representaci6n laboral. 

Controlar la asistencia del personal, a trav~e de tarjetee de - -

asistencia e informar mensualmente a la Direcci6n General de Ser

vicias Coordinados. 

Elaborar las n6minae efectu6ndo los descuentos que senalan las -

disposiciones legales. 

Vigilar que le eplicaci6n de las disposiciones laborales se cum-

plan de acuerdo a las normas establecidas en las cabeceras Jurie

dicc ianales. 

Tener actualizadas las tarjetas presupueetales de personal. 
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Expedir lea constancias de permanencia al pereonal de le Coordina

ci6n que eet6n comisionados. 

2.03.02.08.02 OFICINA DE RECURSOS MATERIALES. 

Elaborar el plan anual de edquieiciones del Estado. 

Solicitar tri .. •tralment• a la Direcci6n General, loa .. terielea -

n•c••arlo• a trev6e de requ1a1c1onee. 

Integrar el r•gietro de Proveedoree. 

Elaborar les 6rdenes de co~pre locales, receb&ndo cuando .. nos - -

tres cotizaciones. 

Inrort1er 11en•uel11ente • la Direcci6n General de sdquiaicionea, le 

•ituac16n que guarden la• requi•iclona• que .. envlen a la Direc-

c16n General de Servicios Coordinados. 

Coordin•raa con el Oepertl!!lll1!nto de Atenc16n Midice pera la edquie.!. 

ci6n y diatribuci6n de loe medicamentos. 

Canjear oportunamente loe medicamentos próximos a ceduc8l'. 



26 

Practicar eemestrelmente el Inventario flsico de materiales exis

tentes en el Al~ac,n, cotejar y aclarar con los registros de Con

tabilidad. 

Infol'll!ar menaualllente el Jefe del Departamento Administrativo de 

lea existencias del Almac6n. 

Supervisar que los biológicos se guarden en los refrigeradores a 

le temperatura adecuada. 

Elaborar oportuna~ente el plan de logtstica en las Campanas de Va 

cuneci6n Haaiva. 

Dar de alta en Inventario, les adquisiciones de Activo Fijo. 

Concentrar en el Almac'n Central los Activos Fijos de baja e in-

formar a la Direcci6n General de loa Servicios Coordinados. 

Practicar semestralmente Inventario flsico de Activo Fijo cotejé.!!, 

dolo con registros de Contabilidad. 

Elaborar actas administrativas cuando un Activo Fijo se destruye¡ 

por siniestro, uso, robo, etc., turnarle e le Direcci6n General -

de Admlnistraci6n. 
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Elaborar lee tarjetas de resguardo de los Activos Fijos, recabán

da firmas de conformidad del empleado responsable. 

lnfol'lllllr e la Oficina de Contabilidad llll!neuallllE!nte de las Entra-

das y Salldae. 

Cotejar loa Inventario& r1a1coe que presenten loe Pasantes de Me

dicine al t'l'll1no de eu aervicio contra regletroe de Inventario. 

2.oJ.02.oa.03 OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS. 

Dentro de eue funciones principales tiene, el de elaborar el pro

yecto del Preaupueato de loa Servicios Coordinadoa, previo eetu-

dio con loe reaponeablea de lee Jurisdicciones Sanitarias. 

Tr .. itar ante lee autor1dedea superiores lea autor1zacionee, can

celacionea de egresos, .. pliacionea y reduccion•• al Presupuesto. 

Revisar loa Eatsdoe Contables y cDW1parerloa con lea cifras eat1•,!!. 

das en el Preaupueato y proponer loa ajuetea correspondientes. 

Vigilar menaualMente ei loe ingresos se estén reclbiéndo oportun.!!. 

mente; aportaciones, cuotea de recuperac16n. 
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Informar a le Administraci6n de los logros obtenidos y proponer -

las medidas correctivas necesarias si no se están obteniendo las 

metas fijadas. 

2.03.02.08.04 OFICINA DE CONTABILIDAD. 

Su funci6n principal; elaborar y registrar cronol6gicamente los -

mov1mientoe en las p6lizas de diario de egresos e ingresos, en ª.!! 

xiliares y cuentes de mayor. 

Distribuir •ensuelmente loa Subsidios e las Jurisdicciones Sanit!, 

riee pera el desarrollo de sus Programas de acuerdo al Subpreau-

pueeto de Egresos. 

Verificar que lea cuentes comprobadas recibidas de lee Juriedic-

cionee re6nen loa requisitos que exige el Manuel de Administra- -

ci6n de la Secretarla de Salubridad y Asistencia. 

Revisar e informar de las Aportaciones y Cuotas de Recuperaci6n -

recibidas a au Jefe in11edieto. 

Depurar meneualmente loa saldos de les cuentas y tenerles actual.!, 

zadaa. 
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Progr111111r y ajustar el envio de la Cuente Comprobada y de loe Es

tados Contables a la Oirecci6n General de los Servicio• Coordina

dos de Salud Públic• en loa Eatadaa, c!M!pliéndo con las normas e.! 

tablecldaa el respecto. 

Analizar los Eatadoa Contables y recomendar lee IEdldee correcti

vas a eeguir. 

Elaborar .enauel11enttl lo• Eatadoa Contables, Balanza de Comprob•

ci6n (Saldo de Partldea). 

Solventar de l,_.d1eto loa Pl1agoa de Reaponaab1lldadea que rinca 

la 01recc16n Glln9ral de Inepecc16n Adaliniatrative. 

2.03.02.oe.as OFICINA DE SERVICIOS GENERALES. 

Entra aua funclo1111a a dllaerrollar aatin lea de: 

Mantener lea Unidad•• Aaietencialee en condic1onea 6pt111Ba en 11.!, 

pieza e higiene. 

Dar ~enteni•iento oportuno a loe ad1f1c1oa, aparatos y equipos -

que lo requieran. 
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Vigilar que laa Unidades de Tranaporte de los Serviciaa est~n en 

condiciones de utilizarse. 

Atender loa aspectos adllliniatretivoe que e•anen de los accidentes 

o percance• de tr&neito. 

Progr .. ar, vigilar, evaluar e infol'lllar les actividadea que deee-

rrolla el peraon•l a su cargo. 

Soliciter can tad• oportunidad lo• artlculos de limpieza necesa-

rios. 

2.0J.02.08.06 OFICINA DE ARCHIVO V CORRESPONDENCIA. 

Esta Dficin• se encarga de registrar las entradas y aalldaa de 1.!!, 

ror .. ci6n, la• cu,lea aa •cumulan p•re fal'lllll' la ma110ri• d• la -

Inati tucl6n, •ua runcion•• princlpalaa •on: 

Turnar el Jefe de loe Servicios la correspondencia del dla recib! 

da. 

Recibir, clasificar y registrar las entradas y ealldea de docume!!. 

tec16n. 
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Revisar y despachar diariamente los oficios que giran loa Departa

mentos y la propia Jefatura. 

Recordar a loa Jefes de Departamentos de la correspondencia pen- -

diente de contestar. 

Vigilar que las actividades que de•arrolla el personal del área de 

su competencia es apeguen a los iineamicntos ~3tablecidos. 

Depurar anualmente los expedientes y guardarlos adecusd9111ente en -

el Archivo Central. 

Informar o ... Jet'e Administrativo de auo actividades oesarrolladas -

durante el mes. 

~·.03.02.oa.o? UNiúAO oc: INfDílMACIOi~, ORIENTACION y 4Ué:JAS. 

Como parte importante inicial y terminal del Programe de Reforme -

de Ventanillas, tiene como funciones primordiales en los Servicios 

Coordinados de Salud Pública en loe Eatedoa las siguientes: 

Proporcionar el público le informaci6n que solicita, orientándolo 

debidamente, y recibir eus quejas y sugerencias individuales o de -
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- grupos organizadoa. 

Establecer los 111edioe de orientaci6n e informaci6n adecuados para 

facilitar al público loa trámites y gestiones que efectúe. 

Mantener actualizada le informeci6n que se proporciona el público. 

Remitir a la Jefatura Adlniniatrativa, las quejes y sugerencias que 

ee reciban con motivo del deae•peno de une funci6n o la prestaci6n 

de un a•rvicio. 

Analizar lea quejas y sugerencias del pública respecto de loa aer

viciaa que •• &Lministren, can al fin d• mejorarlos. 

2.03.02.08.08 OFICINA DE SUPERVISION ADMINISTRATIVA. 

Vigilar que loa Centro• et. Salud dBpendientea de loa Servicio• 

Coordinados del Estado, cumplen con las funciones aeignadee de in

dole edministretiva de acuerdo el Manuel de Ad9lin1etraci6n de la -

s.s.A. 

Reviaar que loe registros contablea se hagan en forlD8 clara y opo!_ 

tune, afectando les partidas y cuentas respectivas. 
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Verificar fieicamente las existencias de Activo Fija, de Medicame!!. 

toa, Materiales y V1veres. 

Informar el Jefe del Depertamenta Adllliniatrativa de las anamallas 

encontradas can el prap6aita de corregirlas. 

Proponer cambias, modificaciones al sistema para mejorar las regi2_ 

tras de control y obtener una infarmaci6n fehaciente, oportuna y -

confia~le. 



G O N T A B L E 
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