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~ MEXICO IM5S-BIENESTAR

POD R o D o
o DAD/COORD 6 8 D R O NO o
R o ATIVO
Establecer las funciones que ‘desarrollaran las personas|
Unidad de v | Manusideo Manual de O Gener publicas hasta nivel de Coordinador de IMSS-|
! Finanzas General IMSS-BIENESTAR BIENESTAR, con la finalidad de dar cumplimiento a los|
objetivos y metas institucionales.
Establecer ef marco de operacion para la programacion,
administracion y pago bajo los criterios de uniersalidad,
Linesmientos  de  Operacion equidad, .
Programa  Presupuestario  UOI3|publicidad, de los recursos para la prestacion gratuita de|
Unidad de Administracion y “Atencion a la Salud y de salud, y demis insumos,
= Finanzas Colul o Gratuitos para Ia  Poblacion sin[asociados, asi como para persomal, equipamiento e
Segundad Social Laboral para el|infraestructura, a que se refiere el Titulo Tercero Bis de lal
Ejercicio Fiscal 2024 LGS, relativos al Programa Presupuestario Atencion a la
Salud y Medicamentos Gratuitos para la Poblacion sin
Seguridad Social Laboral OIS
Disminuir los indices de ausentismo no programado, a fin de|
coadyuvar a brindar a las personas sin afilacién a las|
Lineamientos  generales para la|instituciones de seguridad social, atencion integral gratuita,
aplicacion del esquema “sustitucion de|medica y hospitalaria de forma oportuna, de calidad y buen|
Unidad de Administracion y trabajador por trabajador * de los|trato a la poblacion beneficiaria, evitando con ello el riesgo
& Finanzas Linssmientcs Servicios de Salud del Instituto|de propiciar desequilibrio en I fuerza de trabajo en los,
Mexicano del Seguio Social para el|Establecimientos de salud a cargo de Servicios de Salud
Bienestar (IMSS . POr 1o que es necesario establecer el
esquema denominado “Sustitucion de Trabajador por
Trabajador *.
L’""’"""":’.I Do & OWIAR el abiecer ks crtarios 8 los que deberin suietarse e
R d;::‘l'::""“’"’ Lineamientos de Salud del Instituto Mexicano delf P**0"* "’“‘:3:":“.::""‘ letintes U“’:: 4
Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
e programacion de vacaciones
Lineamientos para la Aplicacion de|Establecer el procedimiento para la aplicacion de las
e Medidas D para el que pudieran corresponder a las|
s a— Lineamientos de Servicios de Salud del al servicio de IMSS que|
Mexicano del Seguro Social para elfincurran en faltas u omisiones en la realizacion de las
Bienestar as cuales fueron
Lineamientos para los permisos y/o
Establecer los elementos a considerar para la autorizacion del
e oo B P ion W0 s s s pacascite srobeliaoc e el
Unidad de Administraciony el personal de base de los Servicios de|
6 Linesmientas sin descuidar la prestacion de los servicios, en los diferentes,
Finanzas Salud del Instituto Mexicano del Seguro ppeals o
Social paa el Bienestar  (IMss.|CHANES
BIENESTAR)
Establecer los criterios a los que deberdn sujetarse las
personas trabajadoras de las distintas Unidades y
< g . respecto a la
asistencia y permanencia en plaza. Asimismo, busca
e Lineamientos para el control de|proporcionar los lineamientos que permitan regular y|
7 e Lineamientos personal de base respecto a la|administrar el capital humano en unidades de servicio, para,
asistenciay permanenciaen plaza | generar los pagos y descuentos en forma oportuna, asi
como garantizar los derechos y obligaciones establecidos en
las Condiciones Generales de Trabajo de Servicios de Salud
del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar|
(IMSS-BIENESTAR)
Uneamientos para los cambios de]
rama, drea, turno, adscripcion, permutaEstablecer los elementos a considerar para las politicas del
vlo de residencia del personal de base|operacion de los procesos de Cambios de Rama, Ares, Turno,|
Unidad de Administracion y de los Servicios de Salud del . Permuta y de Residencia del Personal de Base|
° Finanzas Unsamisnos Mexicano del Seguro Social para el|de IMSS-BIENESTAR con la finalidad de brindar y cubrir las|
Bienestar (IMSS-BIENESTAR). para la|necesidades del servicio en los diferentes establecimientos|
cobertura  de  plazas  vacantes|de salud de las Entidades Federativas.
definitvas
Establecer 1as acciones a efectuar para 13 recaperacion de
adeudos adquiridos por las personas trabajadoras de IMSS.
h et ate glEN:S'AR. unslc ..:“oumu Centrales como en las
oordinaciones Estatales del Organismo. Asimismo, tienel
Undad de Adminstracén y e one\ el Earmanat 08 Surviss ol i corua oo emsto e o
9 Salud del Instituto Mexicano del Seguro|
Finanzas Social para el Brenestar (S |3 o0 todo momento el patrimonio del
B e Organismo en materia de recursos humanos, lo anterior sin
que implique una violacién a los derechos de las personas
que cuentan con una relacion de trabajo dentro del IMSS.
BIENESTAR
Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario  en  Matera  de|Establecer las bases y criterios generales paca el
Unidad de Administracian y
1 iy Reglas de Operacion  [Archivos de Servicios de Salud del[funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario en
Instituto Mexicano del Seguro de IS
para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR)
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Unidad de Administracion y
Finanzas

Lineamientos  para la  Asignacion,

y del Fondo!

Establecer el mecanismo para

fin de garantizar el adecuado control confor

la correcta asignacion,
operacion y revolvencia del Fondo Rotatorio, para cubrir
Gastos Urgentes de Operacion, estrictamente necesarios. a|

Enprocesade  Aprobacién por

COMERL

me a los
revision

Rotatorio procesos establecidos en la normatividad vigente aplicable,
bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia,|
racionalidad, austeridad y transparencia en el proceso

L para la los L a los que se sujetaran los,

Unidad de Administracion y [actustizacion. registro y envio dellactores responsables del proceso de la notificacion,

Finanzas.

Lineamientos

padion de personas beneficiarias de|
IMSS-BIENESTAR

actualizacion, registro y envio del padrén de
beneficiarias de IMSS-BIENESTAR.

En proc
i Aprobacién por
ey et COMERI

APF

personas|

Unidad de Administracion y
Finanzas

Lineamientos

Lineamientos  para el
Proveedores

Pago  del

Establecer el mecanismo para proceder al

adquisicion de bienes, a fin de garantizar el
control conforme a los procesos establecid

el proceso

normatividad vigente aplicable, bajo los principios de
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad y,

adecuadol

En proceso de
05 en la £ -

Aprobacién por

revision COMERI

Unidad de Administracion y
Finanzas

Lineamientos

o para la

Lineamientos  de  Operacion  del|
Programa  de

con el debido

Personas Prestadoras de Servicio Social|
y Pricticas Profesionales de Disciplinas
Administrativas a Servicios de Salud|
IMSS-BIENESTAR

de validez of

apoyo al desarrollo de Proyectos establecidos pos
administrativas del

escolar en las
instituciones de educacién superior y media superior con
por la Secretaria de|
Educacion Publica, con la finalidad de que realicen la
prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales en

IMSS-BIENESTAR, en apego a los

de

Enprocesade  Aprobacisn po

revision COMERI

¢ las areas|

educativos y
materia.

en la

Unidad de Administracion y
Finanzas

Lineamientos.

Lineamientos para el Registro y Control|

de Asistencia del Personal de Confianza

Opeativa de las Ramas Médica

Paramédica.  Grupos  Afines, |
Ads

Establecer los criterios internos referentes al
control de asistencia, puntualidad, permanencia,
licencias,
permitan regular y orientar al
operativa ds

personal de

Salud del Instituto Mexicano del Segurt
Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)

para el

pagos y determinar ack
de pago oportunamente.

sanciones y salidas, asi como acciones quel

ramas médica, paramédica, grupos afines. y|
administrativos adscritos a Servicios de Salud del Instituto
5 Blenestar (IMSS-

BIENESTAR), asi como las acciones que permitan regular y
orientar a las personas servidoras publicas, para generar los
aciones, sanciones o suspensiones

registro y|
permisos,|

confianza

Enprocesade  Aprobacién por

revision COMERI

Unidad de Administracion y
Finanzas

Lineamientos.

Lineamientos para Registro y Control
de Asistencia del Personal de Confianza
de Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el
Bienestar (IMSS-BIENESTAR) Adscrito a,
Nivel Central y Coordinaciones|
Estatales

stablecer los criterios internos referentes al
control de asistencia, puntualidad, permanen

pagos y determinar ack
de pago oportunamente.

licencias, sanciones y salidas, asi como acciones que|
permitan regular y orientar al personal, para generar los,
aciones, sanciones o suspensiones

registio |
permisos,|
Enprocesode  Aprobacién por

revision MERI

Coordinacion de Transparencia
¥ Vinculacion

Politicas

Politicas Internas de Proteccion de|
Datos Personales de Servicios de Salud
del Instituto Mexicano del Seguro
Socal para el Bienestar (IMSS-
[B1ENESTAR)

para el Bienestar, tienen como objetivo esta

resguardo de este organismo.

Las presentes Politicas Internas de Proteccion de Datos de
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social

principios generales de actuacion en materia de proteccion
de datos personales, que se encuentren bajo tratamiento y/o

Aprobacién por
COMERIY

publicacién en

PONSMIAN = oroceso de
<carga en el SANI-

APF
SANI

Coordinacion de Transparenc
¥ Vinculacin

Procedimiento

para el
de las obligaciones de transparencia de
Servicios de Salud del Instituto

establecer los mecanismos internos para el
de las de

€l presente procedimiento tiene como objetivo general

Aprobacion por
COMERIy

ERMEE £ proceso d

Mexicano del Seguro Social para el
(IMSS-BIENESTAR] y del
Fondo de Salud para

Bienestar
| Bienestar

SIPOT de y del FONSABL y la

en el

rga en el SANI
publi

de la normativa en la materia.

APF

Coordinacion de Transparencia
y Vinculacisn

Procedimiento

Procedimiento para la identificacion,
publicacion y  actualizacion  de|
informacion de datos abiertos  de|
Servcios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el
Bierestar (IMSS-BIENESTAR) y  del|
Fondo de Salud para el Bienestar

orga

ismo.

El presente procedimiento tiene como objetivo general que
ol IMSS-BIENESTAR publique informacion en bases de datos|
abiertos, como parte de las politicas de transparenci
proactiva, a fin de fortalecer la rendicion de cuentas de este

Aprobacion por
COMERIy
publicacion en

ANI

Coordinacion de T
¥ Vinculacion

nsparencia

Procedimiento

Procedimiento para la recepcion |
respuesta de dudas y quejas de los|
ttulares de  datos personales de|
Instituto
Mexcano del Seguro Social para el
Bienestar (IMSS-BIENESTAR) y  dell
Fondo de Salud para el Bienestar

€l presente procedimiento tiene como objetivo

fraccion VI de la Ley General de Proteccion
Personales en posesion de Sujetos Obligados y

para
para recibir y dar respuesta a las dudas y q
presenten los
representantes.

los mecanismos que de conformidad con los articulos 30,

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales KNS TR R T U]
| Sector Publico, deberdn seguir los sujetos obligados

titulares de datos personales o sus|

establecer

de Datos|
50 de los TR s
COMERIY

publicacion en

SANI

APE
uejas que|

Unidad de Administracién y
Finanzas

Politicas

Politicas. Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones,

Proporcionar en el 4mbito juridico de competenc

adquisiciones,

de Salud del Instituto Mexicano del
Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)

criterios  uniformes que permitan operar
oportunamente  a  IMSS-BIENESTAR,  con
cumplimiento a lo indicado en el articulo 134 de
Tratados Internacionales, LAASSP. el RLAASSP
disposiciones vigentes aplicables.

persona servidora publica que intervenga en materia del
arrendamiento  de  bienes muebles |
contratacion de servicios, los elementos normativos y|
eficiente |

estricto|
Ia CPEUM,
y dems|




Unidad de Administracion y

Politicas, Bases y Lineamientos para la
Contratacion y Ejecucion de Obras|
Publicas y Servicios Relacionados con|

Proporcionar a
en los.

las personas servidoras public

pablicas y servicios relacionados con las mismas. los

elementos normativos y criterios uniformes que permitan a [ TNSIRER

IMSS-BIENESTAR operar en forma eficients tuna, de ga en el $; Carga en el SAN
2 Flnanzas Politicas. lss mismas de Servicios de Salud del| 8l iont ' ¥ opos M carga el SANI- Carga 1 SANI
Instituto Mexicano del Seg Sociall |conformidad con lo previsto en el articulo 134 de la APF
i uro
ra el Bienestar (IMSS-BIENESTAR) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1a Ley |
= de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las Mismas y|
su Reglamento.
" s o d
Lierniactos parh ol otorasmiento ] Lolet ol efercicio, .contiol y. Gorrprobecién: (de! g
fecinscs’ \deiapoyo} para’ pasejes asignaciones presupuestarias relativas a la tida 44102 IS
Unidad de Administracion y hospedaje y alimentacion para las| >0 N L A eiahiaa
23 Fien . Lineamientos e o, cooperin. e 'gastos por servicios de traslado de personas”. a fin de llevar [ETTEPRSNNEINNT Carga en el SANI
! u ”
et oo W o c:ﬂm‘ T etas|? €30 @l adecuado ejercicio de los recursos conforme a fa APF
amy
e z normatividad establecida en la materia
del organismo
wa para la im "
Guia operativa para la implementacion | Definic F—
de los procesos de accion comuntaria > s e
aplicable en las entidades federativas|
i con las entidades federativas que tienen [ TNINISRPN
Coordinacion de Accion que han suscrito  convenio  de)
24 Guia | suscritos convenios con IMSS-BIENESTAR. con la finalidad de RSN TR R ET L1 Carga en el SANI
Comunitaria coordinacion con Servicios de Salud del|
promover la atencién primaria a la salud como puerta de APF
Instituto Mexicano del Seguro Social| entreda salud y de ac
ra el Bienestar (IMSS-BIENESTAS
foe Al ®)| ot MaAS-BIENESTAR.
202¢
Elaborar un instrumento normativo que regule las acciones |
en materia de los componentes de 1) Organzacion
Comunitaria; 2) Orientacién y Promocion a la Salud; 3)|
Contraloria Social y Aval Ciudadano (sus bases Normativas|
” Coordinacion de Accion normativo sn maceds del L . Funcion Pubiee vigemel 4] ERI y
Comunitaria ©Otro (Detaltar en ol objetvo) |\ s, comunitaria. s o i) publicacién en
del C c 5) Consejeria en
Salud Comunitaria; y 6) Facilitador Intercuttural, para A
producir resultados satisfactorios en concordancia con las
metas e indicadores de esta Coordinacion.
Aprobacion por
- Coordinacion de Accion — Lineamiento Técnico de Organizacion Objetivo on procesd de revisktn con ol ires. proceso de COMERLyY
Comunitaria Comunitara aboracion
Aprobacion por
2| Coordinacin deAccion L Tecnico de Objetivo en proceso de revision con el area S¥piosesode fenn g
Comunitaria
Aprobacion por
P Coordinacion de Accion Unsamientos Lineamiento Técnico de Contraloria Objetivo en proceso de revision con el drs En proceso de COMERIy

Comunitar

Socis

v Aval Ciudadano

elaboracién public

SANL

Reviso
Lic. Rafael Xavier Limén Corona Lic. Sandra Isabel Espinosa Morales
Jefe de Area Administrativa Titular de la Divisién de Modernizacién Administrativa




