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- Verificar que las fechas de Ultima publicacién se
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Incluir digitalizacion de:
- Marco Legal considerado en el Manual de Organizacion de los Servicios de
Salud del Estado de Puebla

Relacion de Instrumentos|Relacionar los diversos instrumentos juridicos que regulan el .
|. |Marco Juridico Anexo I.1 Juridicos que Regulan|ejercicio de las atribuciones, facultades, funciones, asi como encuentren actualizadas - Aquellas disposiciones que se consideren inherentes al desempefio de sus|
Atribuciones responsabilidades y obligaciones. - Citar Ia normatividad en orden de importancia funciones, y que no s_e encuentren enlistadas_ en el Manual de Or.ganizaci()n.
- Acuerdos delegatorios de facultades suscritos en favor del Sujeto de Entrega
o los que el Sujeto de Entrega hubiera suscrito a favor de otros.
Realizar una descripcién de las facultades, actividades y temas
encomendados a la persona servidora publica, relacionandolas;
Informe de L con las estrategias, programas y acciones que fueron
. Asuntos a Anexo Il.1 Informe de Asuntos y Actividades disefiadas para lograr dichos objetivos; y, sefialando los logros
_— a Cargo - . .
Cargo alcanzados en la materia. Ademas, debera contener un
diagnéstico respecto a los temas prioritarios y el estado que|
guardan para salvaguardar la continuidad de los mismos.
La captura debera de realizarse considerando l0s|incluir digitalizacién de:
siguientes documentos Rectores: - Copia de cada uno de los documentos mencionados en el anexo.
1) Plan Estatal de Desarrollo
2) Programa Presupuestario / Avance 'y
Cumplimiento de Indicadores.
3) Programa de Trabajo.
En Programa Presupuestario / Avance Y|
Cumplimiento de Indicadores, se recomienda
considerar:
- Programa de Trabajo Anual
- Ficha Técnica de Indicadores
Enlistar los ejes, objetivos y lineas de accién del Plan Estatal|” F'.Cha Tgcnlca de Actividades :
de Desarrollo, Programa Sectorial, Institucional o Especial - Alineacion del_ Programa Presupuestang'
Situacion . » - aplicables al area que se entrega, indicando la fecha de| Reporte del Sl_stema Estatal Qe EvaluaC|or_1
1. i Anexo Ill.1 [Situacion Programatica ” . - - |- Reporte del Sistema de Monitoreo de Indicadores
Programaética —_— aprobacion del instrumento de planeacion estratégica de Desempefio
mencionados, tltima modificacién, niimero de legajos y ) -
observaciones y comentarios. - Reporte del Sistema Integral de Evaluacion en
Salud
En Programas de Trabajo, se recomienda
considerar:
- Programa Anual de Metas e Indicadores del
Ejercicio vigente
- Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
- Programa Anual de Arrendamientos
- Programa Estatal de Acreditacion
Ademas de:
- MIR (Matriz de Riesgos para Resultados)
- Programas £042, P007, R012, EQ40 v EQ41
En el campo ubicacién sefialar la ubicacion fisicalEn el caso especifico de Jefes y Administradores Jurisdiccionales,
detallada (archivero, departamento y domicilio) en|Directores y Administradores de Unidades Médicas transferidas al IMSS-
que la persona entrante puede consultar |0s|BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por los Servicios de Salud
Estados Analiticos. del Estado de Puebla, incluir digitalizacién de:
Estad_o An_alitico de Ingresos y Relaci_onar el tipo de Estado Analit!co que sg rep]orta, indicando - Andlitico de excel que contenga por concepto de gasto ministrado:
Anexo IV.1 a |del Ejercicio del Presupuesto de|el periodo al que corresponde, folio, su ubicacion, nombre del

Egresos

responsable, asi como observaciones o comentarios.

Presupuesto Autorizado, Ejercido y Remanente identificado por mes, y totalice
de manera anual.

- Transferencias de recursos ministrados durante el ejercicio actual, oficios de
comprobacién de la transferencia (el oficio debe contar con el sello de recibido
por el Departamento de Control Presupuestal) y en caso de ser necesario copia
del oficio de reintegro de recursos con sello de caja o del baucher de reintegro.




Relacién de las Afectaciones al
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Indicar el ejercicio que se reporta, el folio que emite el Sistema|
Integral de Administraciéon Financiera (SIAF) fecha, importe de;

Reportar solo ampliaciones / reducciones,

no
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Incluir digitalizacion de:
- Oficios, transferencias, convenios, y todos aquellos documentos que soporten
la ampliacién o reduccién del presupuesto.

En el caso especifico de los siguientes sujetos:
- Departamento de Presupuesto

Anexo IV.1-b |Presupuesto (ampliaciones / o i " - o - Subdireccion de Control y Gestion Financieras
_— B la ampliacién o reduccién, responsable y observaciones y|movimientos de compensacion. ) = S . .
reducciones) comentarios - Direccién de Operacion de Obra, Bienes, Servicios Generales y Procesos de
. Gestion,
- Coordinacién de Planeacion y Evaluacion
Integrar digitalizacion de:
Situacion ” - - Nota i_nformativa por la que no se reporta folio emitido por el SIAFF
V. Presupuestal Anexo IV.2 Relacion de derechos a recibir No Aplica
—————— |efectivo o equival
Relacionar la Cuenta Contable a la que corresponde el
derecho, considerando UGnicamente los que asi estan definidos
en el anexo 1 de los Criterios para la elaboraciéon y
presentaciéon homogénea de la informacién financiera y de los
Relacién de derechos a recibir formatos a que hace refere_ncia la Ley de D_isc_iplina Financier_a
Anexo IV.3 bienes 0 Servicios de las Entidades Federativas y los Municipios del Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), como el nombre
y RFC del deudor, el nimero de pdliza al que corresponde el
movimiento contable, fecha y concepto de la péliza contable y,
el nimero de contrato correspondiente a la adquisicién del bien
0 servicio.
En el caso especifico de los siguientes sujetos: Departamento de Laborales y
Direccién de Asuntos Juridicos, incluir digitalizacién de:
- Relacion de los pasivos laborales.
Relacionar la Cuenta Contable a la que corresponde el
movimiento, el nombre y RFC del proveedor, nimero de péliza En el caso especifico de Jefes y Administradores Jurisdiccionales,
Relacion de documentos,|al que corresponde el movimiento contable, fecha, concepto y Directores y Administradores de Unidades Médicas transferidas al IMSS-
Anexo 1V.4 cuentas por pagar Yy otros|el nimero de folio del comprobante fiscal (CFDI), el cual debera BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por los Servicios de Salud
pasivos coincidir con la informacién del Servicio de Administracién del Estado de Puebla, incluir digitalizacién de:
Tributaria (SAT), debiendo considerar en este apartado lo
relativo los pasivos laborales del Ente Publico. - Factura que se encuentra pendiente de pago, o en su defecto, nota de
remisiones que amparen el gasto.
- Documento que justifique el origen de la falta de pago y evidencie las
acciones que se han generado para cubrir el adeudo
En el campo de Observaciones o Comentarios| Incluir digitalizacion de:
mencionar que los Estados Financieros fueron ) . . ; . o
' B ) ' aprobados por la Junta de Gobierno, especificando - Estados Financieros dictaminados correspondientes al periodo que se
Indicar el afio al que corresponde el Estado Financiero que se Ia fecha de la sesion respectiva, e indicando donde informa.
relaciona, el mes al que corresponde, el nimero de folio de . '
Anexo V.1 Estados financieros. recibo de control interno, el nimero de legajos en los que esta se resguardan dichas actas.
compuesto el Estado Financiero, ubicacién y nombre del . .
responsable. Para los estados flnanueros_ que no se he_lyan
aprobado por la Junta de Gobierno, incluir registro
en el anexo e indicar que ain no se aprueba.
Indicar el afio al que corresponde la documentacion
comprobatoria y justificativa que se reporta, relacionando el|Sefialar de manera detallada la ubicacion fisica
Anexo V.2 !Doc_gme_ntacién comprobatoria y|mes al que corresponden los Iegajos_a fentregar; rep9rtando el|detallada (archivero, departe_\mento y_ldomicilio) en
_— justificativa concepto al que corresponden e indicando el nimero de|la que se puede consultar la informacién.
legajos que componen la documentacién comprobatoria y
v justificativa de ingresos y egresos segun corresponda.
FSiIr::r?((::ilgrna Anexo V.3 Expediente tributario e No Aplica

Declaraciones anuales




tributario
mensuales

Expediente
Declaraciones

“|indicar el
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aflo a reportar, estableciendo el mes al que|
corresponde la declaracién reportada, fecha de presentacion
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w (retenciones Impuestq Sobre la segun constancia del SAT, transcripcion del folio de control
Renta (ISR), arrendamientos, i
. generado por el SAT, asi como el monto total de pago.
honorarios)
Aportaciones  correspondientes
al Instituto de Seguridad y . . . . -
Semvicios  Sociales  de  los Rglamonar el tipo de aportacion rgallzadg |nd|cand9 el mes vy
Anexo V.5 ; afio al que corresponde la operacion realizada y el importe en
- Trabajadores al el periodo que se hizo la aportacién
Servicio del Estado de Puebla ’
(ISSSTEP)
Anexo V.6 |Relacion de obras en proceso No Aplica
Anexo V.7 |Relacién de Obras Términadas. Mo ApliEe
Anexo V.8 |Relacion de programas sociales Mo Aplfiee
Integrar digitalizacion de:
- Documento que acredite la asignacién del fondo revolvente asignado al area
que se entrega.
- Acuse de la Ultima comprobacién y cancelacion del fondo revolvente, asignado
al area que se entrega.
Indicar el nombre de la Unidad Administrativa responsable de Ia| En el caso especifico de los siguientes sujetos:
Situacién de Fondos admin_istracic’)n del fondo, el nombre _de la persona responsable - Depal_'tamgr)to de Tesoreria o _
Anexo VI.1 Revolventes v/o Fiios del mismo, fecha en la que se cred, importe total del fondo con - Subdireccién de Control y Gestion Financieras
Y jos. corte al llenado del Anexo, fecha del Gltimo arqueo de caja y, el - Direccién de Operacién de Obra, Bienes, Servicios Generales y Procesos
numero de cheque y banco con el cual fue creado el fondo. de Gestion,
- Coordinacién de Planeacién y Evaluacion
Incuir ademas de lo anterior, digitalizacion de:
- Listado de los Fondos Revolventes asignados a mandos medios y superiores.
- Arqueo de los Fondos Revolventes a la fecha de corte.
En el caso especifico de Jefes y Administradores Jurisdiccionales,
Directores y Administradores de Unidades Médicas transferidas al IMSS-
BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por los Servicios de Salud
del Estado de Puebla, incluir digitalizacion de:
Registrar el nombre de la institucién bancaria, el nimero de - Estado de Cuenta que reporte saldo a la fecha de corte de informacion.
cuenta o contrato correspondiente, monto total que se tiene| . - - Conciliacion Bancaria, con todos los anexos.
; . . _|Incluir  adicionalmente en el campo de|. Libro de bancos.
registrado en la cuenta de banco en el sistema contable; asi Observaciones o Comentarios, explicacién de
Anexo VI.2 Detalle de Situacion de Bancos. |como, monto total en saldo disponible, fecha de la Ultima ustifica la dif X 1 d tabl » o i
conciliacién a la cuenta de banco, nimero de folio con el que| 00, 5 Justifica fa diterencia entre saldo contablé|gn el caso especifico de los siguientes sujetos:
inicia y termina la conciliacian bancaria con corte al llenado del]? $3/90 anco- - Departamento de Tesoreria
Anexo. - Subdireccion de Control y Gestion Financieras
- Direccién de Operacion de Obra, Bienes, Servicios Generales y Procesos
de Gestion,
- Coordinacién de Planeacion y Evaluacion, incluir digitalizacion de:
- Estado de Cuenta que reporte saldo a la fecha de corte de informacion.
- Conciliacién Bancaria, con todos los anexos.
Indicar el nombre de la institucién bancaria en la cual se En el caso especifico de Jefes y Administradores Jurisdiccionales,
encuentran los fondos, el nimero de cuenta o contrato Directores y Administradores de Unidades Médicas transferidas al IMSS-
Anexo VI.3 Relaciéon de Cuentas Bancarias,|correspondiente, el tipo de cuenta (bancaria, inversion o BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por los Servicios de Salud

Inversiones, Depésitos y Otros.

productiva), fecha de vencimiento del producto financiero,
fuente de financiamiento y el saldo del producto financiero con
corte a la fecha de llenado del Anexo.

del Estado de Puebla, incluir digitalizacion de:
- Estado de Cuenta que reporte saldo a la fecha de corte de informacion.




VL.

Recursos
Financieros

Relacién del Ultimo Cheque

Expedido y/o Transferencia por|
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Relacionar el nombre de la institucién bancaria a través de la|
cual se expidié el cheque o se realizé la transferencia, el
nimero de cuenta o contrato correspondiente, el nimero de
péliza de registro con la cual se realiz6 la operacion, fecha,

En el caso especifico de los siguientes sujetos:

- Departamento de Tesoreria

- Subdireccion de Control y Gestion Financieras
- Direccion de Operacién de Obra, Bienes,
Servicios Generales y Procesos de Gestion,

- Coordinacion de Planeacion y Evaluacién

- Cuando a la fecha de corte no se hayan emitido
cheques en alguna cuenta bancaria, se debera de
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En el caso especifico de Jefes y Administradores Jurisdiccionales,
Directores y Administradores de Unidades Médicas transferidas al IMSS-
BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por los Servicios de Salud
del Estado de Puebla, incluir digitalizacién de:

- Copia del dltimo talén de cheque emitido.
- Copia del primer cheque en blanco disponible.
- Copia del ultimo cheque en blanco disponible.

Anexo Vi.4 cada una de las Cuentas|concepto, importe, fuente de financiamiento, razén social ofespecificar en el campo fecha, la fecha generica
Bancarias. nombre completo del beneficiario y el concepto por el que se|31/12/1899, y hacer la especificacién en el campo|
realizé el pago del cheque o se realizd la dltima transferencia,|de Observaciones o Comentarios, de que a la|
con corte al llenado del presente Anexo. fecha de corte no se han emitido cheques.
- Aclarar en el campo de Observaciones o
Comentarios porque se hace doble emisién de
cheques, en las cuentas bancarias que
corresponda.
Indicar el nombre de la instituciéon bancaria, el nimero de
» . nt: ntrato, namer | 6liz registr n | |
Relacién de Cheques Expedidos cue a_o’co ato u ero de la poliza de ggs O.CO a cua
.~ |se realiz6 la operacion, fecha, concepto, razén social o nombre
Anexo VI.5 |por entregar y/o Transferencias| T ) - A
_— . o completo del beneficiario, fuente de financiamiento, nimero e
por realizar a Beneficiarios. ) . .
importe del cheque pendiente de entrega o transferencia por|
realizar, todo con corte al llenado del Anexo.
Detalle de Cuentas  de No Aplica
Anexo V.6 Inversiones.
Indicar el nombre de la institucion bancaria en la que la cuenta|
fue cancelada, el nimero de cuenta o contrato, fuente de
Relacion de Cuentas Bancarias|financiamiento segin el clasificador, de los recursos que se|
Anexo VI.7 - .
—————— |canceladas. manejaron en la cuenta reportada en este Anexo; nombre
completo del funcionario responsable de la cancelacion y fecha
que consta en el documento de cancelacion de la cuenta.
_ . En el caso especifico de Directores y Administradores de Unidades Médicas
Relacionar el nombre completo de la persona moral o fisical transferidas al IMSS-BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por
Anexo VI.8 |cuentas por Cobrar deudora, concepto, fecha de vencimiento liquidable, importe, los Servicios de Salud del Estado de Puebla, incluir digitalizacion de:

saldo, estatus de la deuda con fecha de corte al llenado del
Anexo, observaciones o comentarios.

- Oficio de notificacién del saldo por cobrar al Deudor




Anexo VI.9

Gastos de

comprobar.

pendientes
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Registrar el nimero del oficio con el cuél se asigné el gasto, la
fecha del mismo, el concepto e importe por el cual se generd el
gasto reportado, observaciones o comentarios.
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En el caso especifico de las Personas Servidoras Publicas, adscritas a
Oficina Central, incluir digitalizacién de:

- Constancia de No Adeudo a favor del Servidor Publico Saliente, emitida por la
Subdireccién de Control y Gestién Financiera.

En el caso especifico de los siguientes sujetos:

- Departamento de Presupuesto

- Subdireccion de Control y Gestién Financieras

- Direcciéon de Operacién de Obra, Bienes, Servicios Generales y Procesos
de Gestién,

- Coordinacion de Planeacion y Evaluacién

- Integrar la documentacion que acredite las acciones ejecutadas para la
recuperacion de los adeudos.

En el caso especifico de Jefes y Administradores Jurisdiccionales,
Directores y Administradores de Unidades Médicas transferidas al IMSS-
BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por los Servicios de Salud
del Estado de Puebla, incluir digitalizacion de:

- Transferencia de recursos pendientes de comprobar

- En el caso de que se haya ejercido el recurso, factura comprobatoria del
mismo.

Anexo VIl.1-a

Anexo VII.2

Mobiliario y
Administracién
muebles)
patrimoniales

Equipo de|
(Bientes;
Bienes

(a)-

Mobiliario y Equipo Educacional
y Recreativo (Bienes muebles).

Registrar el numero de inventario, la descripcién del bien,
marca, modelo, nimero de serie, color, estado fisico y el
nombre de la persona servidora puUblica que tiene a su
resguardo el bien relacionado.

Relacionar el nimero de inventario interno, descripcién, marca,
modelo, serie de fabricacién, color, estado fisico del bien,
numero de factura y el nombre de la persona servidora publica
que tiene a su resguardo el bien mueble.

Informar en el campo de Observaciones o
comentarios, las causas por las que no se cuenta|
con Marca, Factura, Nimero de Serie, Modelo,
cuando se carezca de la informacion.

Aqui se reportan Equipos y aparatos audiovisuales,
Camaras fotogréficas y de video

Informar en el campo de Observaciones o
comentarios, las causas por las que no se cuenta|
con Marca, Factura, Nimero de Serie, Modelo,
cuando se carezca de la informacion.

Integrar digitalizacion de:

- Tarjeta informativa que indique el total de bienes y su desglose, detallando
cuantos son Mobiliario y Equipo, cuantos son Educacionales o Recreativo
(Video), cuantos son Equipo Médico y de Laboratorio, cuantos son
Herramientas y cuantos son Equipo de Cémputo, y especificar cuantos equipos
se encuentran en calidad de comodato.

- Formato BM-01 completo, debidamente validado.

- Formato BM-03, SOLO del Servidor PUblico Saliente.

- Resguardos de Bienes, Equipo Especializado o de Cémputo que se encuentra
en calidad de Comodato.

En el caso especifico de los siguientes sujetos:

- Departamento de Servicios Generales,

- Subdireccion de Control y Gestion de Obra, Bienes y Servicios
Generales,

- Direccion de Operacion de Obra, Bienes, Servicios Generales y Procesos
de Gestién,

- Coordinacion de Planeacion y Evaluacion

Incuir ademas de lo anterior, digitalizacion de:

- Tarjeta informativa del total de bienes de los SSEP, detallando cuantos son
cuantos son Mobiliario y Equipo, cuantos son Educacionales o Recreativo
(Video), cuantos son Equipo Médico y de Laboratorio, cuantos son
Herramientas, cuantos son Equipo de Coémputo y cuantos son Equipo
Especializado.

Anexo VII.3

Equipo e Instrumental Médico vy
de Laboratorio (Bienes muebles).

Registrar el nimero de inventario interno, una descripcién del
bien, marca, modelo, nimero de serie, color, estado fisico,
numero de factura y el nombre de la persona servidora publica

que tiene a su resguardo el bien.

Informar en el campo de Observaciones o
comentarios, las causas por las que no se cuenta|
con Marca, Factura, Nimero de Serie, Modelo,




VII.

Recursos
Materiales

Maquinaria, Otros Equipos y
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Indicar en este Anexo el nimero de inventario interno del bien,
asi como una descripcién del mismo, marca, modelo, nimero

Informar en el campo de Observaciones o

comentarios, las causas por las que no se cuenta
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M Herramientas (Bienes muebles). |de serie, color, estado fisico, nimero de factura y nombre de lajcon Marca, Factura, Numero de Serie, Modelo,
persona que tiene a su resguardo el bien. cuando se carezca de la informacion.
Registrar el nimero de inventario del equipo, la descripcién,|Informar en el campo de Observaciones o
Anexo VIL5 Relacién de Equipo de Cémputo|marca, modelo, nimero de serie de fabricacién, color, estado|comentarios, las causas por las que no se cuenta
—————= |(Bienes muebles). fisico, nimero de factura y nombre de la persona servidorajcon Marca, Factura, Numero de Serie, Modelo,
publica que tiene a su resguardo el equipo de cémputo. cuando se carezca de la informacion.
Por cada Unidad Vehicular asignada, deberd icluir digitalizacién de:
- Resguardo Individual.
- Tarjeta de Circulacion.
- Ultima Verificacién Vehicular que haya presentado la unidad.
- Péliza de Seguro Vigente.
- Consulta de Fotomultas, en caso de contar con fotomultas por pagar,
evidencia del pago realizado o de la solicitud al resguardatario de la unidad
para que se cubra el adeudo.
Relacionar nimero de inventario, descripcién, marca, modelo, - Bitacora de combustible a la fecha de corte, para dejar evidencia de la
Relacién de Vehiculos y Equipo tipo, colf)r, nimero de placas de mrcula(:lon,‘ ndmero de serie comprobacién de combustible y el kilometraje con el que se deja el vehiculo.
Anexo VII.6 . del vehiculo conforme a factura, estado fisico, nimero de
——————— |de Transporte (Bienes muebles). . - X o I .
factura y nombre de la persona servidora publica que tiene a su En el caso especifico de los siguientes sujetos
resguardo el bien relacionado. - Departamento de Servicios Generales,
- Subdirecciéon de Control y Gestién de Obra, Bienes y Servicios
Generales,
- Direccién de Operacién de Obra, Bienes, Servicios Generales y Procesos
de Gestion,
- Coordinacién de Planeacién y Evaluacion
Incuir ademas de lo anterior, incluir digitalizacién de:
- Tarjeta informativa del total de Equipo de Transporte y Maquinaria de los
SSEP
Indicar el tipo de bien inmueble (terreno, edificio, etc.), una
Anexo VII.8 |Relacion de Bienes Inmuebles. |descripcion del bien inmueble, ubicacion fisica (direccion o
georreferencia) y fecha de registro en el Sistema Contable.
Relacionar la denominacién técnica del sistema desarrollado,
realizar una descripcion detallada de las funcionalidades del L o - - .
L . y : L o . Si existen contrasefias de Administrador o Acceso deberan adjuntarse en sobre
Anexo VII.9 |Relacion de Sistemas. mismo y precisar la ubicacion de resguardo fisica y digital del
_—— ) A P cerrado al momento del Acta-Entrega.
sistema y el nombre de la persona servidora publical
resguardante del mismo.
Registrar el nombre completo del software segln factura,
nombre completo de la persona moral o fisica que fabricé el
Relacion de Programas tipo programa, numero de version a la que corre_spor_ulje el Si existen contrasefias de Administrador o Acceso deberan adjuntarse en sobre
Anexo VII.10 programa, vigencia de la licencia del programa, ubicacion del
—————— |paquete. > X . X ) X " cerrado al momento del Acta-Entrega.
programa, numero de licencias disponibles para instalacién,
nombre de la persona servidora publica responsable de
administrar |as licencias.
Relacién de Libros, R’_eg'lstr::}r_ el tipo _de _materlal_ (libro, pu_bll(_:amon, matgrlal
Anexo VII.11 |Publicaciones, Material bibliografico, material informativo, etc.), indicando el titulo|
_— T ! . completo del material, fecha de edicién, nombre de la, el o los
Bibliogréafico e Informativo.
Relacion de Manuales|Registrar el tipo de Manual (organizacién, procedimientos, Inclulfdlgnallzgmon de:_ R
S . Y b . e . - . - Caratula y hoja de registro del Manual de Organizacion.
Admininistrativos  (Organizacion|politica, norma, etc.) anotando una descripcion detallada dellEn el campo Ubicacion/Sitio se informaran las ligas| Cartula v hoia de registro del Manual de Procedimientos.
Anexo VII.12 |y Procedimientos, Politicas y|Manual, tema que aborda, fecha del dltimo registro de|electrénicas donde se pueden consultar los . ¥ 1oJ 9 .

Normas de  Administracion

Interna, Otros).

actualizacion, unidad administrativa que da aplicacién al
Manual y ubicacién del resguardo fisico del documento original.

documentos informados.

Caratulas de aquellos manuales que correspondan al desarrollo de las
actividades especificas de las areas.
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Anexo VII.13

Inventario de Almacén.

Registrar el nombre o denominacién del bien, producto o
articulo; marca, unidad de medida con la que se contabilizal

(pieza, caja, rollo, paquete, etc.), estado fisico, precio unitario|.

del bien, producto o articulo segin registros contables; asi
mismo, indicar el importe total del lote (stock).

En el caso especifico de Jefes y Administradores Jurisdiccionales,
Directores y Administradores de Unidades Médicas transferidas al IMSS-
BIENESTAR, pero que se encuentran contratados por los Servicios de Salud
del Estado de Puebla, incluir digitalizacién de:

-Tarjeta informativa que indique bajo el resguardo de quién se encuentran los
libros para medicamento controlado.

Anexo VII.14

Indicar si el formato institucional es elaborado por una entidad
interna o externa, nombre del formato, descripcién del formato
institucional, clave y uso, indicar si el formato relacionado
corresponde a una forma valorada, en su caso, el nimero de
folio inicial y final que se entrega, con corte al llenado del
Anexo, asi como, la Unidad Administrativa responsable de
custodiar las formas valoradas o en su caso, mantener el
formato relacionado actualizado.

Incluir digitalizacion de:
- Una muestra por cada tipo de forma.

Anexo VII.15

Relacionar los contratos y/o convenios, indicando los datos
generales de las partes que los suscribieron, el objeto, periodo
que ampara el contrato o convenio modificatorio que se reporta
inicial y de término, asi como el monto total del instrumento
relacionado.

Cuando no se tenga monto del contrato, cuando el
monto sea un monto minimo o maximo; o cuando la|
fecha de termino no se encuentre establecida y se
capture la fecha genérica 31/12/1899; se deneran
realizar las aclaraciones necesarias en el campo
de Observaciones o Comentarios.

Incluir digitalizacion de:
- Contratos y Convenios modificatorios Vigentes, que se hayan reportado.

Anexo VII.16

Relacion de Formatos
Institucionales y formas|
valoradas

Relacion de  Contratos ]
Convenios modificatorios
Vigentes.

Relacion de  Convenios ]

Acuerdos de Coordinacion y/o|
Colaboraciones Vigentes.

Relacionar los convenios y acuerdos, indicando los datos
generales de las partes que firman los instrumentos, el objeto
que amparan, asi como el periodo de cumplimiento iniclal y
final, asi como el monto total.

Cuando no se tenga monto del contrato, cuando el
monto sea un monto minimo o maximo; o cuando la|
fecha de termino no se encuentre establecida y se
capture la fecha genérica 31/12/1899; se deneran
realizar las aclaraciones necesarias en el campo
de Observaciones o Comentarios.

Incluir digitalizacion de:
- Convenios y Acuerdos de Coordinacién y/o Colaboraciones Vigentes, que se
hayan reportado.

Anexo VII.17

Relacion de Cajas
Llaves y/o Contrasefias.

Fuertes,

Relacionar si se trata de caja fuerte, llave y/o contrasefia,
nombre del responsable, la descripcién del uso, la ubicacién
fisica del mismo, en el caso de que aplique, para el caso de
contrasefias indicar la direccién web denominada Localizador
de Recursos Uniforme (URL), nombre de usuario Yy
observaciones y comentarios. En caso de ser combinacién,
adjuntarla en sobre cerrado al Anexo; para el caso de llave(s),
deberan estar identificadas, ubicar la chapa a la que
pertenecen y entregarlas a la persona servidora publica
entrante. Cuando aplique le entrega de contrasefias, se debera]
entregar en sobre cerrado al Anexo la contrasefia|
correspondiente.

Se recomienda también Tokens de

Seguridad.

reportar

En el momento del Acta Entrega-Recepcion, deberd adjuntar en sobre cerrado
las claves, contrasefias o combinaciones, relacionadas conforme al anexo
adjunto. En el caso de llaves, estas deberan ser plenamente identificables.

Anexo VII.18

Relacién de Sellos Oficiales.

Estampar el sello que se entrega, en caso de que el sello
contenga fechador, este debera presentar la fecha en la que es
llenado el Anexo correspondiente, indicando nombre y cargo de
la persona servidora publica que resguarda el sello y la
descripcion sobre la utilizaciéon del mismo. Asimismo, debera
plasmarse la leyenda de cancelado sobre el mismo.

Entregar archivo excel ordenado conforme |la|

digitalizacién de imagen plasmada por cada sello.|

El archivo soporte de sellos se deberé de presentar|
con nimeracion de sellos y de pagina.

Incluir digitalizacién de
- Muestra impresa de cada sello relacionado.

En el caso especifico de los siguientes sujetos:

- Departamento de Servicios Generales,

Subdireccién de Control y Gestion de Obra, Bienes y Servicios
Generales,

- Direccién de Operacién de Obra, Bienes, Servicios Generales y Procesos
de Gestion,

- Coordinacién de Planeacién y Evaluaciéon

Incuir digitalizacion de:

-Los sellos de toda la institucion.
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Indicar nimero de control interno del dispositivo o nimero de;
inventario, descripcién detallada del tipo y uso del dispositivo,
ubicacioén fisica detallada del equipo, color de referencia; las
especificaciones técnicas del equipo, ubicacién fisica o digital
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Recursos
Humanos

Anexo VII.21 Relacilénl de Equipo|del instructivo 0 manuall de operacién del equipo relacionado en
—————= |Especializado el Anexo, precisando si requiere de llaves o contrasefias (que,
en su caso, deberan ser entregadas al momento de la firma del
Acta-Entrega correspondiente), asi como el nombre completo y
cargo de la persona servidora publica responsable del uso y/o
resguardo del equipo.
Sefialar el nimero de registro de la estructura registrado ante| Incluir digitalizacion de:
Anexo VIII.1 |Estructura Organizacional. la S(.ecre_tfaria dg A{jministracién, f_echa” de ) la ll]ltima - Estructura aut(?rizada en.e.l Man.l{al de Organizacién y Organigrama registrado
—— actualizacion, la direccién web de su ubicacién o hipervinculo, ante la Secretaria de Administracion.
asi como comentarios.
En el caso especifico de las Personas Servidoras Pulblicas, adscritas a
Oficina Central, incluir digitalizacién de:
- Plantilla de personal validada a la fecha de corte por la Direccién de
Relacionar nimero de expediente del trabajador, nombre Operacion de Personal.
completo o indicar en su caso, que se trata de una plaza|
vacante, nombre o denominacién de puesto, cargo o categoria En el caso especifico de
Anexo VIII.2 |Plantilla de Personal. del trabajador, area o unidad de adscripcion; fecha de ingreso, - Departamento de Relaciones Laborales y Desarrollo de Personal.

régimen de contratacion, sueldo mensual neto, sueldo mensual
bruto, horas aplicables a la plaza en el caso que aplique,
numero de plaza y observaciones.

- Subdireccion de Administraciéon de Personal y Desarrollo Humano.
-Direccion de Operacién de Personal.

- Coordinacién de Planeacién y Evaluacion.

Incuir ademas de lo anterior, digitalizacion de:

- Tarjeta informativa del total de personal que labora en los SSEP, agrupado por
tipo de contrato.

Anexo VIIl.3-a

Relacion de Expedientes de
Personal Activo.

Relacionar nimero de expediente del trabajador, nombre
completo, puesto del trabajador conforme a los perfiles, cargo o
categoria, area o unidad de adscripcién, fecha de ingreso y
ubicacién fisica donde se encuentra el expediente relacionado
en el Anexo.

Sefalar de manera detallada la ubicacion fisical
detallada (archivero, departamento y domicilio) en
que la persona entrante puede consultar los
Expedientes del Personal.

Personal sujeto a otro tipo de No Aplica
Anexo VIII.3-b o e
. . . Incluir digitalizacion de:
Relacionar el numero de expediente, nombre completo, ; . ! L .
- I, " - Licencia, Permiso o Comision del personal enlistado
Relacion de Personal con|denominacion de puesto, cargo o categoria, horas, nombre del
Anexo VIII.4 |Licencia, Permiso, Comisién o|area o unidad de adscripcion, situacion laboral indicando si es|
Incapacidad. licencia, permiso, comisién o incapacidad segln corresponda,
con o sin goce de sueldo, fecha de inicio y fecha de conclusion.
Cuando se presente informacién de cheques no
- Relacionar el nombre completo de la persona trabajadora,|entregados y que no correspondan al mismo mes|
Relacion de  Sueldos no ! . .
Anexo VIII.5 Entregados concepto por el cual se expide el cheque que sera entregado,|que se reporta, indicar en el campo de|
9 : niimero de cheque e importe. Observaciones o Comentarios los motivos por lo
que no han sido entregados.
Relacionar el nimero de plazas aprobadas, asi como, la|, .. . .
I, . Indicar en el campo Observaciones o Comentarios,
denominacién del puesto, nimero total de personas aprobadas o R
. . las caracteristicas del tipo de contrato al que se
Anexo VIII.6 |Resumen de Plazas Autorizadas. |para ocupar los puestos relacionados, monto total de sueldos : .
_— . . hace referencia en el campo Tipo de
erogados por tipo de puesto, nimero de plazas por puesto que f
: - Nombramiento.
corresponden a la modalidad de contratacion.
Relacionar el nimero de expediente de la persona trabajadora,
Relacion de Vacaciones|nombre, cargo o categoria, area o unidad de adscripcion y el
Anexo VIIL.7 9 g peton y

pendientes de disfrutar.

nimero de dias de vacaciones pendientes de tomar y que

corresponden de acuerdo a la normatividad aplicable.




Anexo VIII.8

Programas de Capacitacion
Interna (Servidores Publicos de
la Institucién).

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE PUEBLA
ANEXOS DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION

Registrar el tipo de programa de capacitacién de acuerdo a lo|
informado al inicio del ejercicio fiscal como la planeacién anual
de capacitacion del Ente Publico, realizar una breve
descripcién del programa, fecha de inicio, modalidad de la
capacitacion relacionada (en linea, presencial, semipresencial,
otro) y avance con corte a la fecha de presentacién de este
Anexo.
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Inventario de
Documentos y
archivos

Anexo IX.1

Relacién de Correspondencia en
Tramite.

Registrar el nimero de control interno del documento al que se|
hace referencia, breve descripcién sobre el asunto, tipo de
documento, ultimo tramite realizado sobre el asunto referido en
el documento, fecha en la que este se realizé, fecha de
vencimiento, nombre y puesto de la persona servidora publical
responsable del documento relacionado.

Integrar digitalizacién de:

- Reporte del estatus de documentos turnados en proceso y sin seguimiento del
Sistema de Gestién de Correspondencia, que corresponda a la Unidad
Administrativa o Aplicativa.

Anexo IX.2

Relacion de Archivo en Tramite.

Relacionar el tipo de archivo en tramite (expediente, carpeta,
legajo, libro, otros), considerando a este como al integrado por
documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de sus atribuciones y funciones de las personas
servidoras publicas; descripcion breve del contenido del
archivo, ubicacién fisica del archivo relacionado (incluyendo
gaveta, archivero, librero u otro), cantidad de documentos que|
componen el archivo, afio al que corresponde, nombre y puesto
de la persona servidora publica responsable del resguardo del
archivo.

Detallar en el campo "Ubicaciéon del Archivo en
Tramite", de manera detallada la ubicacion fisical
detallada (archivero, departamento y domicilio)
donde se puede encontrar el Archivo en Tramite
informado.

En caso de contar con archivos anteriores al
ejercicio 2017, especificar en el campo de
Observaciones o Comentarios, los motivos por los

Anexo IX.3

Relacion de  Archivo de

Concentracion.

Indicar el nombre de la unidad administrativa a la que
pertenece el archivo, una breve descripcion de la informacion
contenida, periodo comprendido y cantidad total de cajas que|
comprende el archivo; debiendo considerar en este Anexo, el
archivo integrado por documentos transferidos desde las areas,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Especificar en el campo Observaciones o
Comentarios, el detalle de la ubicacién fisica en
que se encuentra ubicado el archivo que se
informa.

Integrar digitalizacion de:
- Acuses de recibido en el area de Archivo Histérico y de Concentraciéon en
Oficina Central de las Transferencias Documentales que se hayan realizado.

Anexo IX.4

de
en
ylo

Relacién de
Archivos y
Dispositivos
Electrénicos.

Respaldos
Carpetas
Magnéticos

Resumir el contenido del dispositivo magnético y/o electrénico,
relacionar el tipo de archivo electrénico (carpetas, archivos
PDF, hojas de célculo de Excel, etc.), la fecha de respaldo,
realizada por el departamento de informatica de la dependencia
o entidad, mecanismo de almacenamiento en el que se esta
entregando la informacién (CD, USB, disco duro, MicroSD,
etc.); asi como, nombre, puesto y area de adscripcion de la
persona servidora publica responsable de la informacion
reportada en el Anexo.

Relacion de
observaciones
por auditorias

Anexo X.1-a

Informes parciales y dictamen de
auditores externos

Relacionar nimero de observaciones realizadas, solventadas y|
pendientes de liberar por parte del Auditor Externo, indicando el
nimero de legajos que conforman la informacién relacionada
por cada ejercicio reportado en el Anexo, asi como el medio
magnético en el que se encuentra la informacion.

Sefialar en el apartado de Observaciones o
Comentarios las acciones inmediatas a tomar para|
solventar los informes que sefialan.

Integrar digitalizacién de:
- Informe del Auditor Externo

Anexo X.1-b

Integracion de revisiones
realizadas por el Organo Interno
de Control

Relacionar el rubro de revision por el Organo Interno de Control
de la dependencia o entidad por cada ejercicio fiscal,
especificando periodo de revisién, estado que guarda la
revision reportada (en proceso, seguimiento o concluida),
indicando el nimero de legajos y medio magnético en el que se
encuentra la informacién relacionada por cada ejercicio
reportado en el Anexo.

Sefialar en el apartado de Observaciones o
Comentarios las acciones inmediatas a tomar para|
solventar la revisién en proceso que sefialan.

Integrar digitalizacién de:

- Oficio de Inicio de Auditoria

- Pliego de Observaciones, en caso de contar con él.

- Oficio con el que se entregé la solventacion de Auditoria.




Anexo X.2

Relaciéon de observaciones por|
auditoria

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE PUEBLA
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Relacionar el tipo de auditoria por ejercicio fiscal (cumplimiento,
financiero, desempefio, etc.), indicando el Organo revisor que
realiz6 el proceso de auditoria (Auditoria Superior de la
Federacion, Auditoria Superior del Estado o Secretaria de la|
Funcién Pdblica); indicar el numero de observaciones
solventadas de acuerdo al ejercicio revisado y reportado en el
Anexo, las observaciones derivadas del proceso de revision y
el estado que guardan las auditorias relacionadas.

Sefialar en el apartado de Observaciones o
Comentarios las acciones que se deben seguir
para atender las observaciones de la Auditoria
Superior de la Federacion.
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XI.

Otros

Anexo XI.1

Relacioén de Asuntos en Tramite.

Relacionar los asuntos que se encuentran en tramite, de
acuerdo al nivel de responsabilidad de la persona servidora
publica que hace la entrega, debiendo describir el asunto de
que se trate y sefialando el soporte documental con su
ubicacion fisica, ultima actualizacion, fecha del dltimo tramite o
gestion del asunto, fecha de vencimiento de término, en su
caso, nombre y puesto de la persona servidora publica
responsable de dar atencién al asunto relacionado.

Integrar digitalizacion de:
‘- Documento soporte que brinde referencia respecto al asunto informado.

Anexo XI.2

Relacién de Planes, Programas,
Estudios y Proyectos.

Relacionar planes, estudios, programas, proyectos, etc.,
indicando la denominacién o nombre completo del mismo,
objetivo general, nombre y cargo de la persona servidora|
publica responsable de dar seguimiento y continuidad al plan,
estudio, programa o proyecto reportado en el Anexo, porcentaje
de avance y Ultima actividad realizada con su fecha.

Integrar digitalizacion de:
- Plan, programa, estudio o proyecto, que se haya mencionado.

Anexo XI.3

Relacién de juicios, demandas vy
otros instrumentos juridicos

Relacionar el nimero de expediente, la razén social de la|
persona moral o fisica involucrada en el acto juridico
(contraparte), materia del instrumento juridico relacionado
(mercantil, penal, etc.), resumen del asunto, etapa procesal en
la que se encuentra, fecha en la que se realiz6 la Ultima
actuacion, describiéndola, fecha de vencimiento del asunto
relacionado, trdmite a realizar, nombre de las personas
servidoras publicas responsables de dar seguimiento puntual al
proceso indicado, asi como del resguardo del expediente
relacionado en el Anexo, nimero de legajos que componen
dicho expediente y ubicacion fisica de éste.

Anexo XI.4

Obligaciones de transparencia

Relacionar la fraccion de la Ley de Transparencia a la que
corresponde la obligaciéon a reportar, indicando el tipo de
obligacion (comin o especifica), breve resumen de la
obligacion reportada, fecha de la Ultima actualizacion y fecha
del proximo vencimiento de la obligacion reportada.

Integrar digitalizacion de:
- Tablas de Aplicabilidad de los Articulos 76 y 77 de la LTAIPEP

Anexo XI.5

Relacion de  solicitudes vy,
recursos de transparencia

Relacionar el folio asignado de solicitud de transparencia
conforme a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) o
nimero de recurso interpuesto, fecha en que se recibe la
solicitud, elaborar un breve resumen del contenido de la
solicitud indicando fecha de vencimiento y una descripcion
detallada del tramite o gestién a realizar para su atencion; asi
mismo, area de adscripcion de la persona servidora publica

Integrar digitalizacion de:
- Solicitud de Transparencia recibida.

Anexo XI.6

Relaciéon de Comités y Consejos,
Instituidos

Relacionar los Comités, Consejos u otro tipo de organizaciones
con atribuciones dentro de la dependencia o entidad, indicando
el nombre del mismo; asi como, nombre de la persona
servidora publica responsable de dar el seguimiento a las
sesiones de la organizacién reportada, total de personas
servidoras publicas que lo integran, fecha en la que se
conformé, objetivo o propésito del tipo de organizacién
relacionada, fecha de la Ultima sesion realizada, acuerdos
tomados al interior de la misma y fecha establecida para la

préxima sesion a realizarse.

Integrar digitalizacién de:
-Minuta de Ultima sesion celebrada por cada una de los Comités o Consejos.




