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. Introduccion

El presente Manual General de Organizacién Especifico constituye el documento
formal para la organizacién y funcionamiento de la Direccion de Administracion y
Finanzas. Siendo el instrumento de apoyo que establece los niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad, asi como las funciones especificas los puestos
que la integran, permitiendo una adecuada funcionalidad administrativa de la
direccion, procurando la distribucidn y buen uso de los recursos, a fin de coadyuvar en
el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Es de observancia general
como documento de informacion, orientacién y consulta.

El Manual esta conformado por el marco juridico de actuacién, atribuciones,
estructura organica, organigrama, objetivo del manual, funciones especificas de los
puestos, glosario y bibliografia. Permitiendo identificar con claridad las
responsabilidades de cada area por nivel jerafquico evitando generar duplicidades. Se
constituye como un instrumento normativo de| ontrol administrativo.
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II. Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F.05/02/1917
(ultima reforma 11/03/2021).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
B.O.G.E. 15/01/1975 (ultima reforma 10/10/2019).

Leyes
e Ley General de Salud. D.O.F. 07/02/1984 (ultima reforma 19/02/2021).

¢ Ley de Salud del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 31/12/2004 (ultima
reforma 31/08/2019).

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal D.O.F. 29/12/1976
(ultima reforma 11/01/2021).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. B.O.G.E. 09/09/2015 (ultima reforma 16/12/2019).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas D.O.F. 18/07/2016
(ultima reforma 13/04/2020).
|

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur. B.O.G.E. 27/06/2017 (ultima reforma 12/12/2018).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica D.O.F.
10/05/2015 (ultima reforma 13/08/2020).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G.E. 04/05/2016, (ultima reforma B.O.G.E.20/01/2020).

o Leyde Planeacion. D.O.F. 05/01/1983 (ultima reforma D.O.F. 16/02/2018).

o Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 20/01/2020
(Sin reforma).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F.
04/01/2000 (ultima reforma D.O.F. 11/08/2020).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur. B.O.G.E. 14/09/2005 (ultima reforma 20/12/2019).

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F
04/01/2000 (ultima reforma 13/01/2016). -

I e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado
y Municipios de Baja California Sur. B.O.G.E. 31/12/2004 (ultima reforma

20/12/2019).
e Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F./20/05/2004 (ultima reforma
21/10/2020).
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Decretos

Decreto 1096, mediante el cual se adiciona el articulo 80 de la Constitucion
Politica del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 22/10/1996.

Decreto 1097, se adiciona el articulo 15, se reforma la fraccion XXVII del
articulo 16 y se adiciona el articulo 19-A a Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 31/10/1996.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
B.O.G.E. 31/08/17.

Reglamento Interior del Instituto de Servicios de Salud de Baja California
Sur BOD.G.E. 31078

Acuerdos

Acuerdo de Coordinacion para la Integracion Organica y Descentralizacion
Operativa de los Servicios de Salud a Poblacién Abierta en el Estado de Baja
California Sur. D.O.F.04/12/1985.

Acuerdo de Coordinacion para Descentralizar el ejercicio de control y
regulacion sanitaria. D.O.F. 20/01/1987.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacidon de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25/09/1996.

Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizaciéon Integral de los Servicios
de Salud en el Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 10/05/1997.

Acuerdo Marco de Coordinacion. 24/05/2011.

Planes y Programas
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
e Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
e Programa Sectorial de Salud 2019-2024.
» Programa Sectorial de Salud de Baja California Sur 2015-2021.
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lll. Atribuciones
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
De las atribuciones genéricas de las direcciones de area y unidades de apoyo.

Articulo 8. Los titulares de las direcciones de area, unidades de apoyo y érganos
administrativos desconcentrados tienen dentro del ambito de sus respectivas
competencias, las siguientes facultades genéricas:

|. Desempenar las funciones y comisiones que el Secretario les encomiende, asi
como acordar el despacho de los asuntos relevantes a su cargo y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Il. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion,
control, evaluacion y de mejoramiento de la eficiencia operativa del area de
responsabilidad a su cargo, de acuerdo a la normatividad aplicable y a las
disposiciones que emita el Secretario;

Ill. Dictar las medidas y politicas necesarias para el mejoramiento y o6ptimo
desarrollo administrativo, asi como supervisar el cumplimiento de la
normatividad expedida para el control, organizacion, circulacion y conservacion
de los documentos y archivos en su area de responsabilidad;

IV. Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto, ademas de sus
programas anuales de adquisiciones que les correspondan, para ser remitidos
a la Direccion de Administracion y Finanzas para su consolidacion y, una vez
aprobados en su caso, verificar su correcta y oportuna aplicacién en el ambito
de su competencia;

V. Someter a la aprobacion del Secretario los estudios y proyectos elaborados en
las areas de su responsabilidad;

VI. Proponer la aplicacion de los recursos derivados de programas prioritarios,
convenios, proyectos, y cualquier otro en materia de salud, rindiendo informes
financieros de los avances de los mismos a la Direccion de Administracion y
Finanzas para su consolidacion en el informe trimestral en caso de recursos
federales; y respecto de recursos estatales conforme a las normas
establecidas;

VIl. Someter a la consideracion del Secretario los proyectos de manuales de
organizacion especificos y de procedimientos, de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccion de Planeacion y Desarrollo;

VIIl. Proponer las acciones que sean tendientes al cumplimiento de las
recomendaciones que formule las Comisiones de Derechos Humanos asi como
las observaciones de los Organos de Fiscalizacion optrol, que incidan en el
ambito de competencia; \

[EEm—— s 2 S—
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IX.

X.

X1

XII.

Proponer al Secretario la designacion, promocién o remocion de los
funcionarios publicos de su adscripcion;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellas
que le sean seraladas por delegacion, encomienda o le correspondan por
suplencia;

Proporcionar informacion en el ambito de su competencia a fin de dar
cumplimiento a la transparencia y rendicion de cuentas, en apego a la
normatividad aplicable;

Las demas que le sefialen otras disposiciones aplicables y aquellas que le
encomiende el Secretario.

De las atribuciones especificas de las direcciones de area

Articulo 14. Al titular de la Direccion de Administracion y Finanzas le corresponden
las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Promover y verificar la observancia de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales en materia administrativa de recursos humanos,
materiales, financieros e infraestructura fisica de la Secretaria;

Implantar, coordinar y evaluar los procesos administrativos de recursos
humanos, materiales, financieros e infraestructura fisica de la Secretaria;

Expedir documentos que acrediten la situacién laboral de los funcionarios
adscritos a la Secretaria en acuerdo con el Secretario y en apego a la
normatividad vigente;

Establecer y aplicar los lineamientos para la seleccion, validacion y
contratacion del personal de la Secretaria en apego a las necesidades, los
perfiles de puesto, al presupuesto autorizado y a la normatividad aplicable;

Establecer y aplicar el sistema de remuneraciones al personal de conformidad
con los catalogos de puestos, tabuladores de sueldo, presupuesto autorizado y
demas normatividad aplicable en la Secretaria;

Atender los conflictos de caracter laboral individual, colectivo y/o administrativo
que se susciten con los trabajadores y notificar inmediatamente a la Unidad de
Asuntos Juridicos y/o la Unidad de Contraloria Interna, segun corresponda;

Integrar, formular y presentar los proyectos de presupuesto anual y de
autorizacion de inversiones publicas, en coordinacién con las areas y en
congruencia con el Programa Anual de Trabajo de la Secretaria;

Realizar las aportaciones derivadas de los pro as, convenios o cualquier
otro para la mezcla de recursos federales tatales transferidos por
autoridades en materia de salud;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Coordinar y controlar el ejercicio presupuestal, asi como los sistemas contables
de la Secretaria, requiriendo a las areas el cumplimiento de las obligaciones en
materia de rendicién de cuentas;

Coordinar el registro y control de los ingresos y egresos que se realicen en la
Secretaria, asi como controlar las operaciones de las unidades administrativas,
para emitir la informacion diferenciada por fuentes de financiamiento que se
requiera, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Remitir los informes mensuales de avance financiero de los recursos asignados
a la Secretaria, observando la radicacion de recursos, adecuaciones vy
regularizaciones presupuestarias, asi como la definicion y comprobacion de las
fuentes de financiamiento para integrar y presentar la cuenta publica;

Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de acuerdo a la
normatividad aplicable, los cuadros basicos y catalogos de insumos, en apego
al presupuesto autorizado de la Secretaria, asi como dar seguimiento al mismo;

Definir, implantar, difundir y aplicar las normas, politicas y procedimientos para
regular los sistemas de adquisicion, almacenamiento, distribucién y control de
bienes de activo fijo, articulos de consumo y para la prestacion de servicios
generales, asi como verificar su cumplimiento en la Secretaria;

Establecer, controlar y actualizar el inventario fisico de los bienes de consumo,
muebles e inmuebles de la Secretaria, bajo la supervision de la Unidad de
Contraloria Interna para los tramites legales que correspondan;

Elaborar los proyectos de contratos y en su caso, remitirlos a la Unidad de
Asuntos Juridicos en los cuales sea necesario la opinion juridica en materia de
recursos humanos, materiales e infraestructura de la Secretaria;

Coadyuvar en el desarrollo de la infraestructura fisica de la Secretaria mediante
la planeacion, programacion y presupuestaciéon, en coordinaciéon con la
Direccion de Planeacion y Desarrollo;

Proponer el destino de los inmuebles relativo a la ocupacién y redistribucion de
espacios que requiera la Secretaria, en coordinacion con la Direccién de
Planeacion y Desarrollo;

Coadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos en la obtencion de informacion
gue dé certeza juridica a los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria;

Contribuir en la elaboracion y actualizacidon de manuales de organizacion y de
procedimientos en apego a la normativa vigente, evidenciando la observancia
de valores éticos y de integridad a la estructura organizacional,

Establecer mecanismos de asesoria y supervis
las atribuciones;

las areas en el gjercicio de

T —
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Identificar, evaluar y clasificar los riesgos administrativos de acuerdo al ambito
de competencia de cada una de las areas, asi como proponer y promover
politicas, bases y lineamientos (pobalines), en apego a la normativa vigente,
que permitan minimizar los riesgos administrativos en las areas que conforman
la Secretaria;

Coadyuvar con la Unidad de Contraloria Interna en la atencién de auditorias
realizadas por los Organos de Control y Fiscalizacion a la Secretaria;

Fungir como asesor en materia de control interno, atencién de observaciones
de auditorias y aplicacién de la normativa en las areas que conforman la
Secretaria;

Las demas que le sefialen otras dispgsi

ignes aplicables y aquellas que le
encomiende el Secretario.
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IV. Estructura Organica

4.1.

Director de Administracion y Finanzas
4.1.1. Asistente Directiva
4.1.2. Titular de la Coordinacién de la Mejora Continua
4.1.3. Subdirector de Recursos Financieros
4.1.3.1. Jefe de Departamento de Contabilidad
4.1.3.2. Jefe de Departamento de Control Presupuestal
4.1.3.3. Jefe de Departamen'to de Sistematizacion Financiera
4.1.3.4. Jefe de Departamento de Tesoreria
4.1.4. Subdirector de Recursos Materiales
4.1.4.1. Jefe de Departamento de Adquisiciones
4.1.4.2. Jefe de Departamento de Almacén
4.1.4.3. Jefe de Departamento de Servicios Generales e Inventarios.
4.1.5. Subdirector de Recursos Humanos
4.1.5.1. Jefe de Departamento de Nominas y Pago
4.1.5.2. Jefe de Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales
4.1.5.3. Jefe de Departamento de Sistematizacion del Pago
4.1.6. Subdirector de Infraestructura

4.1.6.1. Jefe de Departamento de nservacion, Mantenimiento y'
Supervision
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V.Organigrama

Subdirector de
Recursos Financieros

Jefe de Departamento
de Contabilidad

Director de
Administracién y
Finanzas
Titular de la
Coordinacién de la
Mejora Continua

Asistente Directiva
Subdirector de Subdirector de Subdirector de
Recursos Materiales Recursos Humanos Infraestructura

Jefe de Departamento
de Adquisiciones

Jefe de Departamento
—— de Nominas y Pago

Jefe de Departamento
de Conservacion,
Mantenimiento y

Supervision
Jefe de Departamento Jefe de Departamento Jefe de Dep_arta_r_nento
de Control de Capacitacién y
de Almacén — ’
Presupuestal Relaciones Laborales
Jefe de Departamento Jefe de Departamento Jefe de Departamento
de Sistematizacion de Servicios Generales de Sistematizacion del
Financiera e Inventarios Pago
Jefe de Departamento
de Tesoreria
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VI. Objetivo

Dirigir y organizar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales
y de infraestructura de la Secretaria, para coadyuvar eficientemente en la prestacién
de los servicios de salud, mediante programas, estrategias, procesos y acciones que
propicien el manejo de los recursos con apeg la normatividad vigente, bajo los
principios de eficiencia, eficacia y transparenci )

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas 13 de 37




\

. Descripcién de Funciones

7.1. Director de Administracion y Finanzas

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria y
sus organismos;

e Organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las subdirecciones y areas a
su cargo;

e Coordinar la operacion y funcionamiento de las areas administrativas de la
Secretaria y sus organismos;

e Establecer, implementar y difundir estrategias, sistemas y procedimientos
administrativos para la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Secretaria y sus organismos;

e Gestionar recursos humanos, materiales, financieros y de infraestructura en
salud ante instancias federales y estatales;

e Establecer mecanismos de apoyo técnico-administrativo para la mejora vy
simplificacion y modernizacion administrativa de los procesos en la Secretaria y
Sus organismos;

e Coordinar el proceso anual de programacion y presupuestacion, asi como el
ejercicio y control presupuestal de la Secretaria y sus organismos;

e Coordinar la integracion y validacion de la informacion presupuestal y contable
de la Secretaria y sus organismos;

e Supervisar la difusion y cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria y de la legislaciéon laboral de la cual sean objeto los
trabajadores de la Secretaria y sus organismos;

e Definir y conducir las acciones en materia de desarrollo de personal para el
mejoramiento de sus condiciones sociales, culturales y de seguridad e higiene
en el trabajo en la Secretaria y sus organismos;

e Definir y establecer mecanismos para optimizar los recursos en la formulacién y
gjecucion de los programas en materia de obra publica, adquisiciones,
conservacion y mantenimiento, reparacion y rehabilitacion de bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria y sus organismos;

e Dirigir estrategias y mecanismos para diagnosticar y evaluar el estado de la
infraestructura fisica en salud, a fin de determinar prioridades en la inversion,
asi como mecanismos para su fortalecimiento y desarrollo;

e Establecer mecanismos para la regularizacién, actualizagigén, baja o destino
final de los inventarios fisicos de bienes muebles de cretaria y sus
organismos;

PR - s s —

Manual Especifico de Organizacién de la Direccidén de Administraciéon y Finanzas 14 de 37




Emitir los procedimientos y medidas necesarias que deberan implementar las
unidades administrativas de la Secretaria y sus organismos en materia de
recursos materiales y servicios generales, en la implementacion de
mecanismos de control interno para el mejor aprovechamiento de los recursos;

Supervisar el funcionamiento de los comités que en materia administrativa,
deban operar de acuerdo a la normatividad aplicable;

Dirigir y supervisar los procedimientos de adjudicacion para la adquisicion de
bienes e insumos, contrataciéon de servicios, conservacion, mantenimiento,
rehabilitacion y obra nueva de bienes inmuebles Secretaria y sus organismos;
asi como vigilar que su ejecucion se realice conforme a la normatividad
aplicable,

Coordinar la ejecucion y el cumplimiento de convenios, contratos y demas
documentos que impliquen actos administrativos de la Secretaria y sus
organismos, con base en los recursos presupuestales autorizados;

Dar cumplimiento a los requerimientos de solicitudes de informacién referente a
la transparencia y rendicion de cuentas, en el ambito de su competencia y en
apego a la normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Administracion
Publica;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
las que le sean encomendadas por el Secretario.

7.1.1. Asistente Directiva

‘Brindar atencion efectiva a visitantes y funcionarios de manera personal y via

telefénica;

Establecer el método adecuado para la organizacion y control del archivo, el
cual le permita optimizar el manejo, control y conservacion de la
documentacion bajo su responsabilidad;

Llevar a cabo la recepcion y el control de documentacion oficial de las areas de
la Direccion para firma del director;

Mantener un alto grado de discrecion en documentos, informacién y asuntos de
la direccion;

Integrar la agenda de trabajo del director para dar cumplimiento a los
compromisos establecidos;

Redactar y generar los escritos: oficios, memorandums, circulares, tarjetas
informativas, directorios y demas formatos que le sean requeridos;

Asistir al director en las funciones y actividades g comiende;
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e Elaborar solicitudes de compra de material y/o equipo de oficina requeridos por
la direccidn, asi como controlar y verificar la recepcion, entrega y manejo de los
mismos;

o Tramitar viaticos y rembolsos del director, asi como realizar la comprobacién de
los mismos;

e Apoyar en eventos especiales de la direccion;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
las que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.

7.1.2. Titular de la Coordinacion de la Mejora Continua

e Difundir y promover la aplicacion de la normas, politicas, estrategias,
disposiciones y lineamientos en materia de mejora regulatoria en el ambito de
su competencia;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

o Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Coordinar y dirigir la atencién, seguimiento y cumplimiento de los
requerimientos realizados a la Secretaria y sus organismos por los diferentes
organos fiscalizadores y de control,

e |Integrar la informacion de la Secretaria y sus organismos en coordinacion con
las direcciones de area, para la atencion de los requerimientos de los diferentes
organos fiscalizadores y de control, y dar seguimiento a las resoluciones;

e Dirigir, coordinar y participar en la identificacion, evaluacién y clasificacion de
riesgos administrativos en apego a normatividad vigente;

e Impulsar la capacitacion continua del personal a su cargo para las acciones de
la mejora continua y control administrativo;

e Coordinar y participar en los comités estatales en materia de mejora continua y
control administrativo en cumplimiento de la normatividad en la materia;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.3. Subdirector de Recursos Financieros

e Difundir y promover la aplicacion de la nor
disposiciones y lineamientos en materia presup
de su competencia;

s, politicas, procedimientos,
i’y contable en el ambito
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o Establecer y vigilar el cumplimiento de las estrategias, lineamientos y
procedimientos para la radicacion y ejecucion de los recursos presupuestarios,
adecuaciones, modificaciones y regularizaciones presupuestarias y contables,
asi como de sistematizacion financiera, y que se realicen conforme a la
normatividad aplicable y las adecuaciones a los calendarios autorizados;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Coordinar los procesos de ejecucion presupuestal y el registro contable de los
recursos asignados a la Secretaria y sus organismos;

e Establecer mecanismos de control para la operacion, ejercicio y regulacion de
recursos financieros de la Secretaria y sus organismos;

e Proponer y solicitar las modificaciones ordinarias al presupuesto inicial
autorizado, por ampliaciones reducciones o transferencias;

e Controlar y vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado y corregir las
desviaciones que pudieran detectarse;

e Distribuir, operar y controlar el ejercicio de recursos de aportacion estatal y de
los programas especiales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Coordinar la aplicacion de los ingresos observando los procedimientos de
radicacion de recursos, vigilar el registro y control de los egresos en apego a
los lineamientos y normatividad aplicable;

¢ Instrumentar el sistema de comprobacion del gasto del ejercicio presupuestal y
del fondo revolvente en la Secretaria y sus organismos;

e Dirigir y controlar el sistema de operacion de la caja y fondo revolventes de la
Secretaria y sus organismos;

e Coordinar los procesos de sistematizacidn financiera para el registro,
seguimiento, control, conciliacion y analisis de la informacién;

e Conducir y supervisar la elaboracion de estados financieros, presupuestales,
informes y cierre de ejercicios para efecto de seguimiento, control, evaluacién y
rendicion de cuentas nacional y estatal, de la Secretaria y sus organismos;

e Proporcionar asesoria contable que sea requerida por las areas de la
Secretaria y sus organismos;

e Realizar las demas funciones que se derivgn
le sean encomendadas por su superior jerg

de la naturaleza de su puesto y/o
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7.1.3.1. Jefe de Departamento de Contabilidad

o Difundir y promover la aplicacién de las normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos en materia presupuestaria y contable en el ambito
de su competencia;

e Implementar y vigilar el cumplimiento de las estrategias, lineamientos vy
procedimientos para que la ejecuciéon de los recursos, se realice conforme a la
normatividad aplicable y las adecuaciones a los calendarios autorizados;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

o Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Coordinar los procesos del sistema de contabilidad para que se realicen en
cumplimiento a las normas y metodologia para la determinacion de los
momentos contables de los egresos en apego a la normatividad vigente;

e Supervisar que la contabilidad cumpla en los términos que establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones legales
aplicables;

e Supervisar que los registros contables (ingreso y gasto) relacionados con los
recursos financieros autorizados de todas las fuentes de financiamiento se
realicen oportunamente con estricto apego a la normatividad aplicable;

e Revisar y validar las conciliaciones bancarias mensuales realizadas por el
personal a su cargo;

e Formular e informar las retenciones realizadas y someter a la autorizacion de
su superior jerarquico inmediato, la presentacion de las declaraciones
mensuales de impuestos federales de conformidad con las obligaciones
fiscales que el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) disponga para tal
efecto;

e Elaborar estados financieros, presupuestales, informes y cierre de ejercicios
para efecto de seguimiento, control, evaluacion y rendicién de cuentas nacional
y estatal, de la Secretaria y sus organismos;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.3.2. Jefe de Departamento de Control Presupuestal

e Difundir y promover la aplicacién de
disposiciones y lineamientos en materig
competencia;

7 as, politicas, procedimientos,
g8upuestaria en el ambito de su
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Implementar y vigilar que la radicacion, ejecucion, modificacion y regularizacion
de los recursos presupuestarios, se realicen conforme a la normatividad
aplicable y a las adecuaciones a los calendarios autorizados;

Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;
Integrar los proyectos de presupuesto de la Secretaria y sus organismos;

Registrar en el sistema contable presupuestal los recursos autorizados
clasificando la actividad institucional estatal (programa) y las partidas del
clasificador por objeto del gasto en cada fuente de financiamiento de la
Secretaria y sus organismos;

Supervisar que los registros presupuestales de los ingresos de la Secretaria y
sus organismos se efectiien conforme a la normatividad aplicable;

Realizar las modificaciones presupuestales en coordinacion con los
responsables de programas;

Realizar los tramites administrativos para las transferencias bancarias de los
recursos federales y estatales ante la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado de Baja California Sur;

Turnar para autorizacion y firma de su superior jerarquico inmediato los
documentos presupuestales validados tales como suficiencias presupuestales,
pedidos, ordenes de servicio y recibos de gastos a comprobar;

Emitir suficiencias presupuestales aplicables para su autorizacién de
conformidad con los recursos presupuestales autorizados;

Supervisar el proceso de autorizacion presupuestal conforme a las reglas de
operacion anuales aplicables;

Monitorear el registro contable del momento presupuestal del devengado de los
ingresos y el avance del ejercicio presupuestal de los egresos;

Elaborar estados financieros, presupuestales, informes y cierre de ejercicios
para efecto de seguimiento, control, evaluacion y rendicién de cuentas nacional
y estatal, de la Secretaria y sus organismos;

Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.3.3. Jefe de Departamento de Sistematizacién Financiera

liticas, procedimientos,
atizacion presupuestaria y

Difundir y promover la aplicacion de las
disposiciones y lineamientos en materia dg s
contable en el ambito de su competencia;
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e Implementar y vigilar el cumplimiento de las estrategias, lineamientos vy
procedimientos para que la sistematizacién financiera se realice para mejorar
el registro y procesamiento de la informacion de conformidad con la
normatividad aplicable y en los tiempos establecidos;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Disefiar y desarrollar sistemas informaticos que permitan recopilar la
informacion necesaria y requerida para el seguimiento y control de los recursos
financieros de la Secretaria y sus organismos, en apego a la normatividad
aplicable;

e |Implementar los sistemas desarrollados en las areas administrativas
relacionadas con el ejercicio de los recursos de la Secretaria y sus organismos;

e Mantener actualizados los sistemas informaticos desarrollados adaptandose a
los cambios que se presenten en la normatividad aplicable, asi como
implementar funcionalidades que coadyuven a mejorar la calidad y la
oportunidad de la informacion;

e Administrar las bases de datos asociadas a los sistemas informaticos
desarrollados buscando la mejor organizacion de la informacion, que permita
su acceso de manera rapida y confiable;

e Establecer e implementar las herramientas necesarias que garanticen el
respaldo de la informacion captada por los sistemas informaticos desarrollados:

e Brindar soporte técnico sobre el uso de los sistemas informaticos desarrollados
y apoyar a las areas usuarias cuando se requiera la extraccion de informacién
de las bases de datos asociadas, cuya estructura no esté contemplada en los
reportes emitidos por los mismos;

e Elaborar estados financieros, presupuestales, informes y cierre de ejercicios
para efecto de seguimiento, control, evaluaciéon y rendicién de cuentas nacional
y estatal, de la Secretaria y sus organismos;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.3.4. Jefe de Departamento de Tesoreria
e Difundir y promover la aplicaciéon de la normas, politicas, procedimientos,

disposiciones y lineamientos en materia presupuestaria y contable en el ambito
de su competencia;

e Implementar y vigilar las estrategias, lineami
operacion de los pagos de la Secretaria y sus
la normatividad aplicable y en los tiempos esta

rocedimientos para la
jigsmos de conformidad con
S,
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» Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Realizar previa validacidon de parte de su superior jerarquico inmediato, los
diversos pagos necesarios para la operatividad y funcionamiento de la
Secretaria y sus organismos; '

e Elaborar los cheques y transferencias bancarias de los pagos que se requieran,
y entregar las polizas contables y documentacién al Departamento de
Contabilidad para su registro y custodia una vez pagadas;

Emitir los comprobantes fiscales de los ingresos federales y estatales
autorizados;

o Establecer los mecanismos para la custodia de valores; cheques elaborados y
chequeras bancarias;

e Participar en la actualizacién de los lineamientos para la presupuestacion,
registro y reporte de los recursos financieros;

e Elaborar estados financieros, presupuestales, informes y cierre de ejercicios
para efecto de seguimiento, control, evaluacion y rendicién de cuentas nacional
y estatal, de la Secretaria y sus organismos;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.4. Subdirector de Recursos Materiales

e Difundir y promover la aplicaciéon de la normas, politicas, procedimientos,

disposiciones y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
I servicios y almacenamiento de bienes e insumos en el ambito de su
d competencia;

o Establecer y vigilar el cumplimiento de las estrategias, lineamientos vy
procedimientos de regulacion para la adquisicion, almacenamiento y control de
bienes de activo fijo y prestacion de servicios, en apego a la normatividad;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud,

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria y sus organismos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para tal fin y en apego a la normatividad aplicable;

e Coordinar y fungir como secretario técnico en | omités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de la Secretaria y sus|\o ismos;

3
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Coordinar, supervisar y ejecutar los procedimientos de licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa en materia
de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios, en apego a las
suficiencias presupuestales autorizadas y a la normatividad aplicable;

Coordinar y supervisar la elaboracion de los contratos y convenios derivados
de los procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos y en apego a la
normatividad aplicable;

Establecer las medidas para el seguimiento de las fianzas relacionadas con los
contratos y convenios que celebre la Secretaria y sus organismos por la
adquisicion de bienes y prestacion de servicios, con la finalidad de garantizar
su adecuada aplicacion;

Realizar el seguimiento, supervision y control de los contratos por concepto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en apego a la normatividad aplicable;

Tramitar la rescision, suspension o terminacién anticipada derivados del
incumplimiento de contratos y/o convenios con los proveedores y prestadores
de servicios, en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos en apego a la
normatividad aplicable;

Coordinar el almacenamiento, suministro, baja y destino final de bienes de
activo fijo y mantener actualizados sus inventarios de la Secretaria y sus
organismos;

Dirigir, supervisar y vigilar que la recepcion, almacenaje, conservacion y
resguardo de los insumos, materiales y suministros se lleve a cabo en apego a
la normatividad aplicable en el almacén estatal de la Secretaria;

Dirigir y coordinar que la distribucién de los insumos, materiales y suministros
se lleve a cabo de acuerdo a lo solicitado por las unidades administrativas de la
Secretaria y sus organismos;

Coordinar y asesorar en el suministro y control de inventarios a los encargados
de los almacenes de las unidades administrativas de la Secretaria y sus
organismos;

Establecer, implementar y supervisar los procedimientos, para el manejo y
control del parque vehicular y de los activos fijos de la Secretaria y sus
organismos;

Dirigir y supervisar el funcionamiento de los servicios generales que permitan el
desempefio adecuado de las labores de la Secretaria y sus organismos en el
ambito de su competencia;

Coordinar y supervisar la elaboracién de inf
arrendamientos, servicios y almacenamie
control, transparencia y rendicion de cuentas;

cion relativa a adquisiciones,
efecto de seguimiento,




Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto
y/o le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.4.1. Jefe de Departamento de Adquisiciones

Difundir y promover la aplicacion de la normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos para las adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, en el ambito de su competencia;

Implementar y vigilar el cumplimiento de las estrategias, lineamientos y
procedimientos de regulacion para la adquisicion, en apego de la normatividad
aplicable, para su difusiéon y aplicacion;

Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria y sus organismos, con base a los lineamientos establecidos y a la
normatividad aplicable,

Realizar las adquisiciones de bienes y/o servicios solicitados por las unidades
administrativas de la Secretaria y sus organismos a través de los
procedimientos de licitacion, invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa conforme a la normatividad aplicable;

Elaborar las convocatorias, bases, y demas documentos inherentes a los
procesos de licitacion publica, invitacidn a cuando menos tres personas vy
adjudicacion directa, para la adquisicion de bienes y/o servicios, y presentarlos
a consideracion de su jefe inmediato superior,;

Integrar oportunamente la documentacion relativa a los procedimientos de
licitacidn, invitacidn a cuando menos tres personas y adjudicacién directa;

Participar en los procedimientos de licitacidbn publica, invitacion a cuando
menos tres personas y de adjudicacion directa en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, en concordancia con la
normatividad aplicable;

Supervisar los procesos de adjudicacion y cumplimiento de los contratos por
concepto de adquisiciones y contratacion de servicios que realice la Secretaria
y Sus organismos,

Resguardar las fianzas de cumplimiento de los contratos que celebre la
Secretaria y sus organismos;

Recibir y atender las solicitudes de compr laboradas por las unidades
administrativas de la Secretaria y sus orga establecer comunicacion
con éstos, a efecto de notificarles el estado d ion de sus requisiciones;
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e Participar en lo relativo a consumos promedios mensuales, programas de
adquisicion, entregas, control de calidad y distribucién, con las areas
correspondientes;

e Custodiar los archivos de los contratos celebrados en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios celebrados por la Secretaria y sus organismos;

e Coadyuvar en la implementacion de los mecanismos de control que permitan
conocer la calidad de los servicios e insumos adquiridos, en coordinacion con
las areas técnicas correspondientes;

e Integrar informacion relativa a los procesos de adquisicién para efecto de
seguimiento, control, transparencia y rendicion de cuentas;

e Asesorar al personal de las areas la Secretaria y sus organismos, en los
procedimientos a seguir para los procesos de adquisicion;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto
y/o le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.4.2. Jefe de Departamento de Almacén

e Difundir y promover la aplicacion de la normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos en materia de recepcion, almacenamiento,
distribucion y custodia de los insumos, materiales y suministros en el ambito de
su competencia,;

e Implementar y vigilar el cumplimiento de las estrategias, lineamientos y
procedimientos para la recepcidon, almacenamiento, distribucién y custodia de
los insumos, materiales y suministros de la Secretaria y sus organismos;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Coordinar las acciones necesarias para que el almacén cuente con las
condiciones de seguridad e higiene, para mantener los insumos, materiales y
suministros bajo su resguardo en las condiciones adecuadas; asi como vigilar
la ejecucion del sistema de gestion de calidad del almacen;

e Coordinar el recibo, almacenaje, conservacion y resguardo de los insumos,
materiales y suministros adquiridos de la Secretaria y sus organismos;

e Realizar la entrega de insumos, materiales y suministros a las unidades
administrativas de la Secretaria y sus organismos con base a la distribucién
planificada;

e Coordinar la integracion del consumo promefdi ensual de los insumos
requeridos por las unidades administrativas de Ig Segretaria y sus organismos;
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e Conducir y supervisar el adecuado control administrativo del inventario de los
insumos, materiales y suministros en custodia del almacén estatal;

o Coordinar y supervisar la integracion de la documentacién administrativa
correspondiente a la recepcion de insumos, materiales y suministros;

e Asesorar en materia de control de almacenamiento, a las unidades
administrativas de la Secretaria y sus organismos;

e Supervisar los procesos de actualizacion del inventario fisico anual de insumos,
materiales y suministros del almacén de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y sus organismos, que tienen bajo su resguardo, para verificar la
existencia fisica y documental de los mismos; a fin de contar con informacion
confiable;

e |Integrar informacion en materia de recepcion, almacenamiento, distribucion vy
custodia de los insumos, materiales, suministros para efecto de seguimiento,
control, transparencia y rendicién de cuentas;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto
y/o le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.4.3 Jefe de Departamento de Servicios Generales e Inventarios

e Difundir y promover la aplicacién de la normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos de servicios generales e inventarios en el ambito
de su competencia;

e Implementar y vigilar el cumplimiento de las estrategias, lineamientos y
procedimientos para el control de los servicios generales e inventarios de la
Secretaria y sus organismos;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Coordinar la contratacion y funcionamiento de los servicios basicos que
permitan el desempefno adecuado de las labores de la Secretaria y sus
organismos en el ambito de su competencia;

e Coordinar la integracion, revision y andlisis de la documentacion de las
unidades administrativas de la Secretaria y sus organismos, para llevar a cabo
la contratacion de servicios generales;

o Contratar, supervisar y controlar los servicios subrogados de limpieza,
vigilancia, fotocopiado, residuos peligrosos biglogicos infecciosos, fumigacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de v los”y los servicios generales
gue requiera la Secretaria y sus organisnjo base a los presupuestos
autorizados en apego a la normatividad aplic

N— N— SR— R

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas 25 de 37




Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los contratos de los
servicios consolidados con el proposito de que las unidades administrativas de
la secretaria y sus organismos, cuenten con los pardmetros necesarios para
calificar la prestacion y suficiencia de los servicios otorgados;

Administrar, asignar, vigilar y controlar el aprovisionamiento del combustible y
el parque vehicular, asi como integrar la informacién y expedientes respectivos
de acuerdo a los lineamientos establecidos;

Coordinar los tramites de altas y bajas, pagos de derechos y tenencias de los
vehiculos de la Secretaria y sus organismos;

Elaborar e integrar los registros de las entradas, reubicaciones, salidas y bajas
de mobiliario y equipo de las unidades administrativas de la Secretaria y sus
organismos, a fin de tener actualizado en forma permanente el inventario de los
bienes muebles que constituyen el activo fijo;

Resguardar los soportes documentales que envian las unidades
administrativas de la Secretaria y sus organismos para la actualizacion de los
inventarios;

Realizar conciliaciones documentales de bienes muebles con las unidades
administrativas de la secretaria y sus organismos, para la verificacion fisica por
parte de los mismos y en su caso aplicar lineamientos y procedimientos del
destino final del activo fijo que por su estado fisico y/o funcionalidad, hayan
llegado al fin de su vida util;

Controlar, asegurar y supervisar el recibo y envio de correspondencia estatal y
nacional;

Integrar informacion relativa a los procedimientos de servicios generales e
inventarios de bienes muebles para efecto de seguimiento, control,
transparencia, y rendicion de cuentas;

Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto
y/o le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.5. Subdirector de Recursos Humanos

Difundir y promover la aplicacion de las normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos en materia recursos humanos en el ambito de su
competencia;

Controlar y vigilar la estricta observancia de las Leyes, Condiciones Generales
de Trabajo de la Secretaria de Salud, reglamentos de escalafon, seguridad e
higiene, capacitacion, vestuario y equipo, becas y demas normatividad en
materia de recursos humanos:

Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del &rega su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales ed materia de salud;
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e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Determinar y conducir los lineamientos, procedimientos y controles para el
reclutamiento, seleccion e induccion del personal sujeto a contratacién, que
soliciten las Unidades Administrativas de la Secretaria y sus organismos; asi
como supervisar su correcta aplicacion;

e Atender los conflictos de caracter laboral individual o colectivo que se susciten
con los trabajadores de la Secretaria y sus organismos;

e Asegurar que las asesorias brindadas al personal de las unidades
administrativas de la Secretaria y sus organismos que lo soliciten sean
otorgadas con observancia de las disposiciones y ordenamientos aplicables;

e Determinar que los tramites establecidos en las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria y los sefialados en los reglamentos aplicables, en lo
relativo a recurso humano cumplan con los lineamientos determinados;

e Expedir documentos que acrediten la situacién laboral del personal adscritos de
la Secretaria y sus organismos, asi como coordinar la elaboracién de la
documentacion que en el ambito de su competencia requieran los trabajadores
para realizar tramites ante dependencias oficiales;

e Realizar los movimientos por cambios de adscripcion, altas y bajas e
incidencias del personal, constancias de nombramiento y demas documentos
para acreditar la situacion laboral de los trabajadores de la Secretaria y sus
organismos;

e Vigilar la correcta recepcion de incidencias de personal de los organismos de la
Secretaria de Salud y tramitar su aplicacién en el Departamento de Nominas y
Pagos;

e Establecer y conducir los mecanismos de control y operacion de la nédmina de
los empleados de la Secretaria y sus organismos, para realizar el pago
correspondiente;

?! e Establecer y conducir la instrumentacion, operacion y mantenimiento del
' sistema integral de administracion de recursos humanos, para su aplicacion en
todas las Unidades Administrativas de la Secretaria y sus organismos;

e Determinar y establecer los procedimientos de operacion y control del pago de
las remuneraciones del personal de la Secretaria y sus organismos para la
aplicacion de la politica salarial de acuerdo a la normatividad aplicable;

e Organizar los procedimientos referentes a seguros institucionales segun
aplique al personal de la Secretaria de Salud y sus organismos;

e Establecer los criterios para la elaboracio seguimiento a los contratos del
personal de la Secretaria y sus organi n apego a la normatividad
aplicable;

A —————
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e Administrar, promover, coordinar y vigilar los programas de premios, estimulos
y recompensas al personal, proporcionando los beneficios y prestaciones
econdmicas y sociales aplicables para cumplir con lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria;

e Conducir y supervisar la elaboracion de informacion relativa a los movimientos
de recursos humanos para efecto de seguimiento, control, transparencia y
rendicion de cuentas;

e Establecer los procedimientos y medidas necesarias para el control interno en
materia de recursos humanos de las Unidades Administrativas de la Secretaria
y Sus organismos;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.5.1. Jefe de Departamento de Néminas y Pago

e Difundir y promover la aplicacion de la normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos en materia de remuneraciones de los servicios
personales para la aplicacion de prestaciones econdmicas, en el ambito de su
competencia;

e Implementar y vigilar la aplicacién de los incrementos salariales, prestaciones y
las medidas de caracter tributario en materia de remuneraciones que emite la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el sistema de nominal, de los
servidores publicos de Unidades Administrativas de la Secretaria y sus
organismos;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Analizar la captura de incidencias realizadas por el Departamento de
Capacitacion y Relaciones Laborales y que estas se vean reflejadas en nomina
de personal,

e Operar, comprobar y supervisar en el sistema de noémina la inclusién de los
movimientos de personal que se generan por altas, bajas, licencias,
reanudaciones, promociones Yy descensos, cambios de adscripcion,
quinquenios, compensaciones por servici en areas nocivo-peligrosas,
deducciones y movimientos diversos de los i publicos de las unidades
administrativas de la Secretaria y sus org , conforme al calendario de
procesos de ndmina establecido;

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas 28 de 37




Coordinar el registro en el sistema de nomina del pago de estimulos
trimestrales y anuales; asi como los correspondientes a los programas de
antiglledad, recompensas civiles, dia de madres trabajadoras, dia de
reyes, estimulos, entre otros, de los trabajadores adscritos a las unidades
administrativas de la Secretaria y sus organismos, con la finalidad de cubrir
los pagos solicitados a los trabajadores conforme a la normatividad vigente;

Elaborar y revisar nominas de personal de contrato estatal, programas
federales y suplencias;

Coordinar, custodiar, controlar y proporcionar asesoramiento de la operacion
de los diferentes movimientos a las unidades administrativas de la Secretaria y
Sus organismos;

Asesorar, atender y comunicar a los trabajadores los motivos de dudas o
aclaraciones en sus descuentos e importes de pago;

Recabar y verificar las firmas de nominas del personal de las unidades
administrativas, para obtener una adecuada comprobacién;

Integrar informacion relativa a las ndminas, para efecto de seguimiento, control,
transparencia y rendicion de cuentas;

Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.5.2. Jefe de Departamento de Capacitacion y Relaciones

Laborales

Difundir y promover la aplicacion de la normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos en materia de relaciones laborales y capacitacion,
en el ambito de su competencia,

Implementar y vigilar la aplicacion de las disposiciones legales en materia
laboral en las Unidades Administrativas de la Secretaria y sus organismos;

Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

Expedir credencial de identificacion, constancia y documentos que acrediten la
situacion laboral del personal adscrito a la Secretaria y sus organismos, asi
como coordinar la elaboracion de la documentacion que en el ambito de su
competencia requieran los trabajadores para realizar tramites ante
dependencias oficiales;

Custodiar y mantener actualizados los expe s del personal adscrito a la
Secretaria de Salud y sus organismos;
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Tramitar, controlar y registrar los movimientos de reubicaciones, comisiones,
licencias, reservaciones de plazas, permisos con y sin goce de sueldo,
permutas, facilidades administrativas, permanencia, jornadas de trabajo
especiales, tolerancias, del personal de la Secretaria de Salud y sus
organismos;

Controlar y registrar la asistencia y permanencia del personal para la aplicacion
de premios y sanciones conforme a las disposiciones vigentes;

Brindar asesorias al personal que lo requiera relativo a solucién de conflictos
laborales, tramites y disfrute de las prestaciones sociales y econémicas a que
tienen derecho;,

Coordinar el proceso de reclutamiento, y seleccidn de personal para las
unidades administrativas de la Secretaria y sus organismos;

Promover la capacitacion del personal de la de la Secretaria y sus organismos;

Resolver administrativamente los conflictos internos que se susciten por
violacion a las Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones
juridico administrativas que rigen a los servidores publicos, aplicando las
medidas disciplinarias que correspondan con fundamento en las disposiciones
aplicables y en su caso, previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos;

Atender y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que resulten de las diferentes
comisiones mixtas de la instancia sindical;

Realizar el tramite para el pago de estimulos y recompensas establecidos en
las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud;

Coordinar los tramites correspondientes en el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, para garantizar las diversas
prestaciones a las que tienen derecho los trabajadores; asi como los referentes
a seguros institucionales segun correspondan;

Integrar informacion relativa a capacitacion y relaciones laborales, para efecto
de seguimiento, control y rendicidon de cuentas;

Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.5.3. Jefe de Departamento de Sistematizacion del Pago

Difundir y promover la aplicacion de la normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos en materia de remuneraciones de los servicios
personales para la aplicacion de prestaciones economicas, en el ambito de su
competencia;

Implementar y vigilar la aplicacion de las [di
recursos humanos en las Unidades Admi
organismos;

iciones legales en materia de
' de la Secretaria y sus

e
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e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Coordinar el procesamiento, generacidon, e integracion de ndémina de la
Secretaria y sus organismos en los términos y tiempos establecidos para la
emision del pago correspondiente;

e Vigilar la recepcion, validacion, integracién, confronta presupuestal vy
almacenamiento quincenal de los productos de némina a nivel estatal de la
Secretaria y sus organismos, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Vigilar la composicion de los reportes contables y relacion de terceros
institucionales de las nominas a nivel estatal de la Secretaria y sus organismos;

e \Verificar la recepcion de los productos de Némina, para la composicion de las
bases de datos, su almacenamiento y respaldo en los medios informaticos
correspondientes;

e Generar productos de ndmina ordinaria, extraordinaria, retroactivo, recalculo y
de pension alimenticia, asi como generar archivos para el pago interbancario;

e Administrar y realizar los procesos y las tareas para la conformacion de los
timbres fiscales establecidas por los servicios de Administracion tributaria;

e Participar en la planeacion, administracion y control de ejecucion de nuevos
desarrollos informaticos para la automatizacion y actualizacién de procesos de
némina, recursos humanos y gestion de tramites y servicios de la Subdireccién
de Recursos Humanos, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos
normativos y administrativos aplicables;

e Respaldar archivos histéricos de movimientos y de productos de ndomina;

e Integrar informacion en materia de remuneraciones de los servicios personales
para la aplicacion de prestaciones economicas, para efecto de seguimiento,
control y rendicion de cuentas;

e Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.6. Subdirector de Infraestructura

e Difundir, promover y supervisar la aplicacion de las normas, politicas,
procedimientos, disposiciones, y lineamientos para la conservacion,
mantenimiento y contratacion de la obra publica y servicios relacionados con
las mismas vinculados al desarrollo de ctura fisica en salud,
apegandose al marco juridico aplicable ente, en el ambito de su
competencia;
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Planear y coordinar las estrategias, acciones y actividades para la integracion y
actualizacion de un inventario de la infraestructura fisica de la Secretaria y sus
organismos que defina sus caracteristicas y sus condiciones;

Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

Participar en la integracién de los proyectos de inversion de obra publica para
el plan maestro de infraestructura fisica en salud, en coordinacion con la
Direccion de Planeacion y Desarrollo;

Coordinar la integracion del Programa Anual de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las mismas de la Secretaria y sus organismos, asi como
supervisar y verificar el grado de avance fisico y financiero, cumpliendo con la
normativa aplicable;

Coordinar el Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
de la Secretaria de Salud, con la funcion de Secretario Técnico;

Coordinar, supervisar y ejecutar los procedimientos de licitacion publica,
invitacibn a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa
conservacion, mantenimiento y contratacién de la obra publica y servicios
relacionados con las mismas vigilando que éste cumpla con el programa de
inversion y de obras autorizado;

Coordinar y supervisar la elaboracion de los contratos y convenios derivados
de los procedimientos de contratacion conservacion, mantenimiento vy
contratacion de la obra publica y servicios relacionados con las mismas en
coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos y en apego a la normatividad
aplicable;

Coordinar y supervisar la elaboracion de proyectos ejecutivos de la
Infraestructura Fisica en Salud, que les sean solicitados por las areas de la
Secretaria y sus organismos para su aprobacion;

Coordinar la elaboraciéon de los estudios de factibilidad de caracter técnico,
legal y ambiental que se requieran, en coordinacion con las areas competentes,
para la obtencion del certificado de factibilidad,;

Conducir y supervisar la elaboracion de informacion y reportes requeridos
relativos a las acciones de obra y de conservacion y mantenimiento para efecto
de seguimiento, control y rendicion de cuentas;

Establecer los procedimientos y medidas ne
materia obra publica y servicios relacionada
Administrativas de la Secretaria y sus organismn

ilas“para el control interno en
las mismas de las Unidades
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e Recibiry atender las solicitudes de obra y de conservaciéon y mantenimiento de
las areas y unidades de ésta Secretaria y sus funciones; previa suficiencia
presupuestal;

* Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.6.1. Jefe de Departamento de Conservacion, Mantenimiento y
Supervision

e Difundir y promover la aplicacion de la normas, politicas, procedimientos,
disposiciones y lineamientos de contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con las mismas vinculados al desarrollo de la infraestructura fisica
en salud, apegandose al marco juridico aplicable y vigente, en el &mbito de su
competencia;

e Implementar y supervisar las estrategias, acciones vy actividades para la
integracion y actualizacion de un inventario de la infraestructura fisica de la
Secretaria y sus organismos que defina sus caracteristicas y sus condiciones;

e Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo de acuerdo a
los planes, programas y proyectos institucionales en materia de salud;

e Coordinar e integrar el programa anual de trabajo del area a su cargo;

e Evaluar las necesidades y el estado de conservacion y mantenimiento para
realizar acciones de rehabilitacion, remodelacion, ampliacién o sustitucion de
las unidades administrativas de la Secretaria y sus organismos con base en un
levantamiento fisico y técnico de los inmuebles e informar los resultados de
dicha inspeccion al superior jerarquico;

e Elaborar y proponer para autorizacién proyectos de construccién de obras de
infraestructura fisica en salud, solicitados y encomendados para la Secretaria
de Salud y sus organismos;

e Efectuar los levantamientos para el desarrollo de anteproyectos para la
Secretaria de Salud y sus organismos;

e Elaborar y presentar el programa médico-arquitecténico y proyectos ejecutivos
de acuerdo al programa médico y la normatividad aplicable;

e Participar en la elaboracion de los estudios de factibilidad de caracter técnico,
legal y ambiental que se requieran, en coordinacidén con las areas competentes,
para la obtencion del certificado de factibilidad

1

e Elaborar anteproyecto arquitectonico d ofmidad con las normas oficiales
mexicas en el ambito de infraestructuralfisicd &n salud;

T R——————
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e Supervisar que las construcciones de unidades de atencion médica de la
Secretaria y sus organismos, se ejecuten de acuerdo al proyecto ejecutivo
autorizado, verificando que se lleve a cabo conforme a la normativa vigente
aplicable y de conformidad a las condiciones por las cuales fueron contratadas;

e Mantener informado a su superior jerarquico sobre los hallazgos derivados de
Su supervision;

e Atender solicitudes de mantenimientos menores preventivos y/o correctivos que
no requieren mano de obra especializada, en su caso, reportar la necesidad de
la contratacion de un tercero para la atencién del servicio requerido;

e Integrar informacion relativa a obras y de conservacion y mantenimiento, para
efecto de seguimiento, control y rendicién de cuentas;

e Realizar las demas funciones que se dg
sean encomendadas por su superior jefafgu

a naturaleza de su puesto y/o
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IX. Glosario

Areas: direcciones de 4area, unidades de apoyo, drgano administrativo
desconcentrado y organismo publico descentralizado.

COEPRIS-B.C.S: Comision Estatal para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios
de Baja California Sur.

Contraloria General: Contraloria General del Estado.

Direcciones de area: Direccion de Servicios de Salud, Direccion de Planeacion
y Desarrollo y Direccidon de Administraciéon y Finanzas.

DGRHyO: Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién de la
Secretaria de Salud Federal.

ISSBCS: Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.

Organismo Publico Descentralizado: Instituto de Servicios de Salud de Baja
California Sur.

Organismos: Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur y Comision
Estatal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de Baja California Sur.

Organo administrativo desconcentrado: Comision Estatal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios de Baja California Sur.

Secretaria: Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Secretario: Secretario de Salud de Baja California Sur.
Sector: Sector Salud.

Unidades de apoyo: Secretaria Particular, Unidad de Asuntos Juridicos, Unidad
de Transparencia y Unidad de Comunicacién Social.

Unidades administrativas: A las Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales,
Unidades de Especialidades Médicas y Efta iy
Administracion de la Beneficencia Publicallde’
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