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Organismo Plblico Descentralizado Salud de Tlaxcala, se elabord el presente Manual de
Procedimientos de Contraloria Interna para su debida observancia y se aprobd el dia 14 de
Junio de 2016.
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1. Introduccion.

En la Administracion Pilblica existe una gran magnitud, complejidad y volumen de
operaciones, debido a ello las tareas deben ser divididas entre las distintas areas que
conforman cada Entidad u Organismo, por lo que se hace necesario contar con un Organo
de Control Internoa fin de vigilar el cumplimiento de manera eficiente y eficaz el uso de
bienes y/o servicios dirigidos a toda la poblacion usuaria, satisfaciendo sus necesidades y

exigencias.

Por tal razén, la Contraloria Interna de la Secretaria de Salud y Organismao Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala es la encargada de supervision y vigilancia de las
adquisiciones, obra publica, servicios de salud, atencion ciudadana, la operacion sea
correcta de los recursos materiales, financieros y humanaos en apego al marco juridico
aplicable.

En este sentido, la Contraloria Interna de la Secretaria de Salud y Organismo Publico

Descentralizado Salud de Tlaxcala, elabora el presente Manual de Procedimientos de
conformidad con las atribuciones y obligaciones legales aplicables, mismas que en su
conjunto, permiten implementar la eficiencia de un programa permanente,

proporcionando a los integrantes elementos basicos de cardcter técnico-administrativo
que permitan mejorar su desempeno y obitener mejores resultados en la operacion.

Este documento contribuye a la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accidn administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia
nueves esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion y productividad.

Ademds, se constituye como una herramienta administrativa dirigida a mejorar la
coordinacién entre las diferentes unidades involucradas, con el objetivo de elevar la
calidad del servicio que se brinda y facilitar su ejecucion para el beneficio de la poblacion
Tlaxcalteca.

e
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2. Marco Juridico Administrativo.

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.0.F. 05/02/1917. Ultima Reforma 29/01/2016.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O. 04/02/1982. Ultima Reforma 22/01/2016.

Leyes Federales:
1. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 30/12/2015.
2. Ley General de Salud.
D.0.F. 07/02/1984. Ultima Reforma D.O.F. 12/11/2015.
3, Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
D.OF. 04/08/1994., Ultima Reforma D.O.F. 09/04/2012.
4. Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1/05/1970. Ultima Reforma D.O.F. 12/06/2015.
5. Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27/12/1978. Ultima Reforma 11/08/2014.
6. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4/01/2000. Ultima Reforma D.0O.F. 10/11/2014.
7. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F. 14/05/1986. Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.
8. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31/12/1982. Ultima Reforma D.O.F. 24/12/2013.
9. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13/03/2002. Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.
10. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
D.O.F. 11/06/2002. Ultima Reforma D.O.F 18/12/2015.
11. Ley Federa! de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 30/03/2006. Ultima Reforma D.0O.F. 30/12/2015.

Leyes Estatales:
1. Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Tlaxcala.

P.O. 07/04/1998. Ultima Reforma P.0.30/12/2015.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.
P.O. 28/11/2000, Ultima Reforma P.O. 16/10/2015.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.
P.0. 31/12/2003. Ultima Reforma P.0.19/05/2009.
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Ley de |as Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

P.O. 13/10/1995. Reforma P.O. 17/10/2008.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios,
P.O. 30/10/2001. Ultima Refarma P.O. 29/05/2013.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
PO. 31/12/2007. Ultima Reforma P.0. 06/12/2013.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

P.O. 10/11/2008. Ultima Reforma P.O. 27/09/2013.

Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

PO, 13/05/2011. Ultima reforma P.O. 13/05/2011,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tiaxcala.

P.O. 06/01/2003. Ultima reforma P.O. 06/01/2003.

Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

P.O. 18/05/2011,

Codigos:

1.

Codigo Fiscal de la Federacion.

D.0O.F. 31/12/1981, Ultima Reforma P.0.12/01/2016.
Codigo Penal Federal,

D.O.F. 14/08/1931. Ultima Reforma P.0.12/01/2016.
Codigo Civil Federal.

D.O.F. 26/05/1928. Ultima Reforma P.0.24/12/2013.
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05/03/2014. Ultima reforma P.0.12/01/2016.
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O.E. 20/10/1976. Ultima Reforma P.0.10/02/2016.

Reglamentos Federales:

1.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.0.F. 19/01/2004 Ultima Reforma D.Q.F. 10/01/2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

D.0O.F. 28/12/2004.

Reglamento de Insumos para la Salud,

D.0.F. 04/02/1998 Ultima Reforma D.O.F, 14/03/2014,

Reglamento de |a Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.0.F. 06/01/1987. Ultima Reforma D.0.F. 02/04/2014.

Reglamento de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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D.O.F. 20/08,/2001 Ultima Reforma D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accese a la Informacion Publica
Gubernamental, D.O.F. 11/06/2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.0.F. 28/06/2006. Ultima Reforma D.O.F. 13/08/2015.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.0.F. 26/01/1990.Ultima Reforma D.O.F. 23/11/2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamentos Estatales:

1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.
PO, 05/12/2012.
2. Reglamento Intericr de la Contraloria del Ejecutivo.
PO. 02/05/2014.
Convenios:
1. Convenio Especifico en Materia de Transparencia y de Recursos que Celebran la

Secretaria de Salud v el Estado de Tlaxcala el dia 28/02/2008,
D.0.F 12/04/2011.

Acuerdos Federales:

L

Acuerdo por el gue se establece que las Instituciones Publicas del Sisterna Nacional de
Salud, sdlo deberdn utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el
Primer Nivel de Atencion Meédica, y para Segundo y Tercer Nivel, el Catdlogo de
Insumo.

D.O.F. 24/12/2002.

Acuerdo especifico de coordinacidn para el ejercicio de facultades en materia de
control y fomento sanitario que celebra la Secretaria de Salud, con la participacion de
la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios y el Estado de
Tlaxcala.

D.Q.F. 5/10/2004.

Acuerdo por el gque se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de
Tramites que aplica la Secretaria de Salud y establece medidas de mejora regulatoria.
D.O.F. 10/03/20065.

Acuerdo de coordinacion que celebran el Ejecutiva Federal, por conducto de la
Secretaria de Salud, y el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala para la
ejecucion del Régimen de Proteccion Social en Salud.

D.O.F. /01,2004,

Cidige: MP-CIN-CI-01 I Fecha: 14 de lunio de 2016 Revisidn Pagina - 6 de 58
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ejecucion en la entidad del Programa de Calidad, Equidad y Desarrollo en Salud.
D.O.F 22/09/2009,

Acuerdos Estatales:
1. Acuerdo gue establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, |as

medidas de mejora y modernizacion de la gestion administrativa y los lineamientos de
austeridad del gasto publico para el ejercicio fiscal 2016.
PO, 31/12/2015.

2. Acuerdo que establece las Disposiciones para la Entrega-Recepcion del Empleo, Cargo
o Comision de los Servidores Publicos en la Administracion Publica Estatal.
P.O. 23/07/2009.

Decretos Federales:
1. Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento de la

Ley General de Salud en Materia de Publicidad y del Reglamento del Control Sanitario
de Productos y Servicios.
D.O.F. &/04/2006.
2. Decreto por el que reforma vy adiciona la Ley General de Salud.
D.O.F. 15/05/2003.

3. Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos v se forma la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
y la Ley de Coordinacion Fiscal.

0.0.F. 13/03/2002.

4, Decreto para realizar |a entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los
Servidores Publicos v de los recursos que tengan asignados en el momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14/09/2005.

5. Decreto gue reforma, adiciona vy deroga diversas disposiciones del Reglamento de

Insumas para la Salud.
D.O.F. 02/01/2008.

6. Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

D.0.F. 05/06/2003.

Decretos Estatales:
1. Decretoa Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

PO. 10/11/2000 Ultima Reforma P.O. 11/12/2007.

Codigo: MP-CIN-CL01 Fecha: 14 de Junio de 2006 | Rewisidn: Pagina: 7 de 9%
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Lineamientos Federales:
1. Lineamientos para la Afiliacién, Operacién Integracion del Padron Nacional de

Beneficiarios y Determinacion de la Cuota Familiar del Regimen de Proteccion Social
en Salud. D.O.F. 18/04/2005.

2. Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30/09/2005.

3. Lineamientos para Evaluar la Satisfaccion del Usuario del Sistema de Proteccidn Social
en 5alud.

D.O.F. 27/09/2007.

4, Lineamientos que deberan observar las entidades de la administracion publica federal
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que se formulen los particulares, asi coma en su resolucion,
notificacion y la entrega de la informacion; en su caso, con exclusion de las solicitudes
a datos personales y su correccidn.

D.OF 12/06/2003.
5. Lineamientos que deberan observar las entidades de la administracidn publica federal

para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica a los indices de
Expedientes Reservados.
D.O.F. 09/12/2003.

Lineamientos Estatales:
1. Lineamientos para la integracion de la aportacion solidaria estatal del Sistema de

Proteccion Social en 5alud,
D.0O.F. 31/12/2007. Ultima Reforma D.O.F. 25/07/2008.

2. Llineamientos para la Medicién de la Aportacion Solidaria Estatal (ASE)} del Sistema de
Proteccion Social en Salud, D.OF 22/04/2005.

3. Lineamientos para la Entrega-Recepcion del Empleo, Cargo o Comision de los
Servidores Publicos en la Administracidn Publica Estatal P.O. 23/07/2009.

Codigo: MP-CIN-C1-D1 Fecha: 14 de Junic de 2016 | Revisidn: Pagina ;B deds
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3. Relacion de procedimientos,

Proceso:

Proporcionar asesoria, establecer prevencion, supervision, control y vigilancia de |a
aplicacion y desarrollo de todos los recursos materiales, financieros y humanos asignados
a la Secretaria de Salud y Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

Procedimientos:
1. Elaboracion del Programa Anual de Trabajo.

2. Ejecucion de auditorias, supervisiones, pliego de observaciones e informe de
presunta responsabilidad administrativa.

3. Desarrollo y supervision de Entrega- Recepcion.

4, Atencion de quejas y denuncias en papeletas depositadas en los buzones
establecidos en las unidades médicas.

5. Atencion de quejas y denuncias mediante oficio por conductas o irregularidad
administrativa.

Cidiga: MP-CIN-CI-01 | Fecha: 14 de Junio de 2016 Rewvisitn: Pigina - 9 de 98
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4. Politicas Generales.

a. FEs responsabilidad del Titular de la Contraloria Interna cumplir y hacer cumplir las
presentes politicas y procedimientos,

b. Los procedimientos descritos son de aplicacion general para todo el personal que
labora en la Contraloria Interna.

¢. Lograr la transparencia y mejora continua en el ejercicio de los recursos publicos
de la Secretaria de Salud y Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

d. Ninguno de los procedimientos aqui descritos podran modificarse o alterarse en su
contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion, sin llevarse a cabo el
procedimiento correspondiente,

e. Utilizar los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia y transparencia
gue permitird contribuir a la optimizacidn de los servicios de salud en el estado de
Tlaxcala.

Codige: MP-CIN-CI-0] | Facha: 14 de lunio de 2016 Revisidn: Pigina - 10 de 98
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5.- Descripcion de procedimientos por area.

5.1 Elaboracién del Programa Anual de Trabhajo.

1. Objetivo.

Tener una directriz que permita ordenar y sistematizar las actividades a realizar durante
determinado periodo para tener un punto de evaluacién sobre el desempefio de
actividades de la Contraloria Interna y determinar las metas alcanzadas.

2. Alcance.
s E| Programa Anual de Trabajo delimita las actividades a realizar durante cada
ejercicio al Organo de Control Interno.

3. Politicas de operacion.
a. El Programa Anual de Trabajo se elabora en los dos ultimos meses de cada
ejercicio, a fin de contar con actividades programadas para el ejercicio siguiente,
proyectando los recursos a utilizar para el desarrollo de las actividades.

b. Atender los lineamientos y criterios establecidos por |a Contraloria del Ejecutivo.

c. Una vez aprobado el Programa Anual de Trabajo se difundird a cada uno de los
integrantes de la Contraloria Interna para su cumplimiento.

4. Referencias normativas.

e Articulo 11, fraccion Xl del Reglamento Interior de la Contraloria de Ejecutivo.
P.O. 02/05/2014.

+ Articulo 20 fraccion VI del Reglamento Interior y OPD Salud de Tlaxcala.
P.0. 05/12/2012.

5. Descripcion de actividades.

Elaboracidn del Programa Anual de Trabajo.

RESPONSABLE. _ No. 'DESCRIPCION.

Solicita 1a elaboracién del Programa Anual de Trabajo
Contraloria del Ejecutivo. 1 | de la Contraleria Interna mediante oficio y establece
los lineamientos para su integracion.

Recibe solicitud, designa al responsable de realizar el

Contralor Interno. 2 | Programa Anual de Trabajo y le proporciona la

| informacion recibida de Contraloria del Ejecutivo.
Encargado de integrar el Detecta las debilidades gue existen en las diferentes
Programa Anual de 3 areas de la entidad, clasifica las de mayor impacto
Trabajo. para incluirlas en las actividades a realizar en el

| Codiga: MP-CIN-CI-01
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Programa Anual de Trabajo con el cronograma
correspondiente.

Presenta propuesta del Programa Anual de Trabajo al
Contralor interno para su revision, modificacion o

Encargado de integrar el

Programa Anual de 4 : . :
Grabaio procedencia, de acuerdo a los lineamientos
A establecidos para su integracion.
Posterior a la revision o modificacidn, firma oficio e
Contralor Interno. 5

instruye se envie a la Contraloria del Ejecutivo.
Recibe el Programa Anual de Trabajo y sella acuse de

Contraloria del Ejecutivo. b

recibido. -
Encargado de integrar el Archiva acuse de recibido.
Programa Anual de 7
Trahajo. |
Difunde el Programa Anual de Trabajo al Interior de la
Contralor Interno. 8

| Contraloria Interna para su cumplimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Ceadigo: MF-CIN-CR0L Fecha: 14 deJunio de 2016 Fgigida Pagina : 12:.de 98
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Elaboracion del Programa Anual de Trabajo

CONTRALORIA DEL
EIECUTIVO

CONTRALOR
INTERNO

ENCARGADD DE
INTEGRAR
FROGRAMA ANUAL
DE TRABAID

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(_NICIO

Y

s

FiN

1.- Solicita la elaboracion del Programa Anual
de Tmbajo de la Contraloria Interna
mediante oficie y establece los
lineamientos para su integracidn.

2,-Recibe solicitud, designa al responsable de
realizar el Programa Anual de Trabajo y le
proporciona la informacion recibida de
Contraloria del Ejecutivo.

3.- Detecta las debilidades que existen en las
diferentes areas de |a dependencia
clasifica las de mayor impacto para
induirlas en las actividades a realizar en &l
Programa Anual de Trabajo oon el
croncgrama corresgondiente,

4, Presenta propuesta del Programa Anual de
Trabajo al Confralor Interno para su
revision, modificacién o procedencia, de
acuerdo a los lineamientos establecidos
para su integracion.

5. Posterior a la revision o modificacidn,
firma oficie e instruye se envie a la
Contraloria del Ejecutivo.

6. Redbe el Programa Anual de Trabajo y
sella acuse de recibido,

7. Archiva acuse de recibido.

8. Difunde el Programa Anual de Trabajo al
interior de la Contraloria Interna para su
cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. Formatos. No Aplica.

| cadigo: MP-CiN-CI-01

Facha: 14 de lunio de 2016
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5.2 Ejecucion de auditorias, supervisiones, pliego de observaciones e informe de
presunta responsabilidad administrativa.

1. Objetivo.

Prevenir y detectar las irregularidades en gue hubieren incurrido los servidores publicos
en el ejercicio de sus funciones, ya sea por el incumplimiento de la normatividad
establecida o por el inadecuado manejo de los recursos financieros, materiales o humanos
gue tengan a su cargo.

2. Alcance.
s Secretaria de Salud y Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.
a. Atender los lineamientos y criterios establecidos por la Contraloria del Ejecutivo y
en el Reglamento Interior y Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

b. Priorizar el desarrollo de |las auditorias o supervisiones en |as dreas que presenten
mayor complejidad en el manejo de los recursos financieros, materiales o
humanos que se encuentren a cargo de los titulares de dichas areas.

¢, En el desarrollo de las auditorias o supervisiones se debe elaborar un plan de
trabajo en el cual se prevean los tiempos establecidos en |a normatividad aplicable,
a fin de evitar que prescriban las sancienes en gque hubieren incurrido los
servidores publicos responsables de probables irregularidades.

d. La viabilidad de las auditorias o supervisiones debe determinarse teniendo en
consideracian la disponibilidad de la informacion de los recursos requeridos y el

personal.

e. El responsable del equipo auditor debe asignar a cada miembro del equipo las
responsabilidades para auditar, los procesos, funciones, lugares, areas o
actividades especificas.

4. Referencias normativas.
s Articulo 46, fracciones I, IV, V, IX de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Tlaxcala.
e Articulo 43, fraccion Il de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

Cadige: MP-CIN-Ci-01 Fecha: 14 de Junio de 2016 Rewisign: Pégina : 14 de B8




A | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
| TLAX
| TLAXCALA SALUD e TLAXCALA
e Articulo 25, fracciones IV y V del Reglamento Interior de la Contraloria del
Ejecutivo.

LA CONTRALORIA INTERNA

s Articulo 47 y 48 del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
Salud de Tlaxcala.

5. Descripcion de actividades.

Ejecucion de auditorias. _
RESPONSABLE. | No. DESCRIPCION.
Responsable de Elabora |la orden de auditoria v lo presenta ante el
realizar la auditoria.  Contralor Interno para su firma.
Contralor Interno, 2 | Revisay firma la orden de auditoria. _
Responsable de Entrega la orden de auditoria al personal de |a Contraloria
realizar la auditoria, | Interna habilitado para tales efectos,
Reciben la orden de auditoria y con previa elaboracion del
) . lan de trabajo y legalmente habilitados se presentan con
Auditores designados. 4 P : . ll'r_ 8 o et _p 1
el titular de la unidad médica o administrativa sujeta a ser
auditada y le informa de los trabajos a desarrollar.
Titular de la Unidad Recibe la orden de auditoria, otorga el acceso y las
Médicao 5 facilidades necesarias a los auditores designados para el
Administrativa, desarrollo de su trabajo,
| Elaboran acta de inicio de auditoria, solicitando al titular
Responsable de . : i : ) o
. i de la unidad médica o administrativa la designacion del
realizar la auditoria y (5] : y L
: i personal que serd el enlace en los trabajos de auditoria,
auditores designados. ; ; . i :
debiendo ser firmada ante los testigos de asistencia.
Titutar de la Unidad Designa al personal de enlace de los trabajos de auditoria
Médica o 7 y a los testigos de asistencia para la firma del acta de
Administrativa, | inicio.
Presentan oficio de requerimiento de informacidn para el
Responsable de A ; e A : ; i
, T inicio de los trabajos de auditoria; dicha informacion
realizar la auditoria y ] ; , .
3 i comprende las dreas de recursos susceptibles de revisar
auditores designados. . ; ’
(humanes, materiales y financieros).
Enlace en los trabajos 9 Integra informacion requerida y la proporciona a los
de auditoria. auditores. .
Responsable de Urna wvez recibida la informacion solicitada inicia la |
realizar la auditoria y 10 supervision en las dreas de la unidad meédica o |
auditores designados. administrativa.
Terminada la revisidn en las dreas seleccionadas y de la
Responsable de o ;
k i documentacién proporcionada por el enlace, se elabora
realizar la auditoria y 11 . o [ f
; _ el acta de cierre de auditoria vy las cédulas de
auditores designados. _ .
| observaciones preliminares, )
Responsable de 12 | Concluida la etapa de revision y posterior a la discusion

| Cédigo: MP-CIN-CL-01
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realizar la auditoria y

auditores designados.

de los resuftados preliminares se meodifican cédulas de
resultados o bien se ratifican los resultados obtenidos.

Responsable de
realizar |a auditoria y

auditores designados.

13

Elaboran el informe de auditoria incluyendo como anexo
las cedulas de observaciones y el oficio de notificacidn de
resultados gue considera el plazo legal gue tendrd el
titular de la unidad médica o administrativa para la
solventacidn de las irregularidades observadas,

Recaban firmas del Contralor Interno.

Contralor Interno.

14

Responsable de
realizar la auditoria.

Revisa y firma el informe de auditoria v el oficio de
notificacion de resultados.

Envia el oficio de notificacion de resultados, incluyendo el
informe de auditoria y las cedulas de observaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

! Cedign: MP-CIN-Cl01
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6. Diagrama de flujo.
Ejecucion de auditorias
RESPONSABLE enuace o os| [TULARDE
DE C?::ET:DM D’;ﬁﬁ; TR 0 | VNAD eI DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ALIDITORIA AUDITORIA
ADMINISTRACION
1.-Elabora orden de auditoria, presenta ante el
UNKIO Contralor Interno para su firma.
2.Revisa, firma la orden de auditoria.
3.Entrega |a orden de auditoria al personal de la
1 » I Contraloria Interna
y 4.-Recibe orden de auditoria y con elaboracion
_E del plan de trabajo y se presentan en la unidad
médica o administrativa sujeta a ser auditada.
3 " 4 5.Recibe la orden de auditoria, otorga el acceso
r ¥ las facilidades necesarias a los auditores.
5 b.Elaboran acta de inicio de auditoria, y solicitan
la designacion del personal que sera el enlace
’ en los trabajos de auditoria.
6 » 7 7.Designa al personal de enlace de los trabajos
[ de auditoria y 2 los testigos de asistencia para
la firma del acta de inicio.
y 8 Presentan oficio de reguerimiento de
8 » 9 informacion para el inicio de los trabajos de
auditoria.
5.Integra informacidn requerida y la proporciona
10 ke 4 fos auditores. _
10.Recibe informacion, inicia la supervisién
l 11.Finaliza la revision, se elsbora el acta de
clerre de auditoria,
11 12. Concluida fa etapa de revision y posterior a la
discusion de los resultados preliminares se
L modifican cédulas de resultados o bien se
ratifican los resultados obtenidos.
12 13.Elaboran el informe de auditoria incluyendo
¢ como anexo las cédulas de observaciones y el
oficio de notificacion de resultados.
13 > 14 14.Recaban firmas del Contralor Interno, revisa y
firma el informe de auditoria y el oficio de
r notificacion de resultados,
15.Envia el oficio de notificacién de resultados,
15 H FIN incluyendo el informe de auditoria y las
cedulas de observaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
. Cadigo: MP-CIN-Ci-01 . Fecha: :5.de Ju ;'-iu de 2015 | Rawisidn: | Pagina : 17 de 94
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Desarrollo de supervisiones.

RESPOMNSABLE. Nao. DESCRIPCION.
Responsable de 4 Elabora el oficio de supervision y lo presenta al
Supervision, Contralor Interno para su firma,
Contféiﬂf Inter-’nc-. 2 Revisa y firﬁ;a_é-l_aﬁéu-c; de supewis'iﬁ'n,_
Responsable de 5 Entrega el oficio de supervision a los auditores |
Supervision. designados.
Reciben el oficio de supervision y se presentan con
_ el titular de la unidad medica o administrativa a
Auditores designados. 4

supervisar, le entregan el oficio y le informan de

los trabajos a realizar.

Titular de la Unidad
Medica o
Administrativa,

Recibe el oficio de supervision y les da las
5 facilidades necesarias a los auditores para el
desarrollo de su trabajo.

Elaboran acta de inicio de la supervision,

solicitando en ese acto al titular de lz unidad

Auditores designados. 6 g i , .
medica o administrativa para que designe a dos
testipos de asistencia para la firma del acta.
Titular de la Unidad _-5e§g:ﬁ:a a dos testigos de asistencia para la firma
Meédica o 7 del acta de inicio de la supervision.
Administrativa.
Elaboran el oficioc de rEII}UEFI'I"FI;EﬂtG de
Auditores designados. 8 informacion, para el inicio de los trabajos de
supervision. |
Con la informacion recibida inician la supervision |
. . en el area correspondiente, levantando acta |
Auditores designadas. g : : : :
circunstanciada de las irregularidades
encontradas.
"-Uﬁa vez efectuada la supervision en el area
correspondiente y analizada la informacion
Auditores designados. | 10 contenida en la documentacion proporcionada,
elaboran el informe respectivo v lo presentan al
Contralor Interno.
. o Recibe el informe y determina si hay elementos
Contralor Interno. 11 e
para el inicio del Procedimiento de
Codligs: MP-CIN-Ci-01 Fecha: 14 de Junin de 2016 Revisitn: bigina 18deds
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11

y
D)

10

Desarrello de supervisiones
TITULAR DE LA
RENPEUUNLCE | FENERALI ALER AL UNIDAD MEDICA O DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SUPERVISION INTERND DESIGNADOS ADMINISTRATIVA
— 1.Elabora el oficio de supervision y lo
INICIO presenta al Contralor Interno para su
firma.
2 Ravisa y firma el oficio de supervisidn,
1.Entrega el oficlo de supervisidn a los
1 » 2 auditores designadaos.
] 4.Reclben el oficlo de supervision y se
+ presentan con el titular de |a unidad
médica o administrativa a supervisar, le
3 » 4 » 5 entregan el oficio y le informan de los

trabajos a realizar.

5.Recibe el oficio de supervision y les da las
facilidades necesarias a los auditores para
el desarrollo de su trabajo.

E.Elaboran acta de inicio de la supervisidn,
solicitando en ese acto al titular de la
unidad meédica o administrativa para que
deslgne a dos testigos de asistencia para
la firma del acta.

7.Designa a dos testigos de asistencia para
la firma del acta de inicio de la
supervision.

B.Elaboran el oficio de requerimients de
informacion, para el inicio de los trabajos
de supervisin.

9.Con la informacion recibida inician la
supervision en el area correspondiente,
levantando acta circunstanciada de las
irregularidades encontradas.

10.Una vez efectuada la supervision y
analizada la informacién contenida en la
documentacién proporcionada, elaboran
el informe y lo presentan al Contralor
Interno.

11.Recibe el informe y determina si hay
elementos  para el inicco  del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

HN DEL FROCEDIMIENTO.

| Cédiga: MP-CIN-CI-01
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Seguimiento de observaciones.

RESPONSABLE. NO. _ DESCRIPCION. _
Cumplido el término otorgado a la unidad auditada o
Responsable de supervisada, sin que esta haya solventado las
auditoria o 1 irregularidades observadas, elabora el oficio de
supervisian, seguimiento de auditoria o supervision y lo presenta al
[ Contralor Interno para su firma,
Contralor Interno. 2 | Revisa y firma el oficio de seguimiento de auditoria o
SUPErVision, .
Responsable de | Entrega el oficio de seguimiente a los auditores
auditoria o 3 designados.
supervision, _
Reciben el oficio de seguimiente de auditoria o
supervision y se presentan con el Titular de la unidad, le
Auditores designados. 4 hacen saber que se va a dar seguimiento a las
irregularidades observadas y que aun se encuentran
| pendientes de solventar.
Titular de la Unidad Recibe el oficio de seguimiento de auditoria ©
Médica o 5 supervision v les da las facilidades necesarias a los
Administrativa. __ auditores para el desarrollo de su trabajo.
Elaboran el acta de seguimiento, solicitando al titular de
la unidad auditada o supervisada, gue designe a una
Auditores designados. & persnn; ccfmu En!ace.p.am tu"r: Hatatos de seg_uimiento
de auditoria o supervision, asi como a los testigos para
la firma del acta de inicio de seguimiento de auditoria o
lsupewisién. : o
Realizan minuta de trabajo con el personal de enlace
designado para los trabajos de seguimiento de
Auditores desighades. 7 auditoria, estableciendo en ésta los cumpromi;ns W
tiempos para solventar a corto plazo las observaciones
pendientes, firman la minuta de trabajo, los que
intervinieron en esta ante dos testigos de asistencia.
Una wez concluido el plazo legal para solventar IE
Responsable de g observaciones  pendientes, elabora oficiec de
auditoria o supervisidn notificacion final de observaciones y recaba firma del
- | Contralor Interno.
| Firma oficio de notificacion dirigido al titular de la
CErtEalEE g |unidad auditada o supervisada donde informa el
erno. 9 : !
estado final que guardan las observaciones y da
| instrucciones para su envio.
Responsable de | Envia el oficio y archiva acuse de recibido.
auditoria o 10
supervision.

Chdiga: MP-CIN-CI-01
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|Fosterinr a la notificacién del estado final de las |

observaciones al

11

titular de la unidad auditada o
supervisada, se indica a los auditores designados para
el seguimiento de auditorias o supervisiones que
elaboren el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa v una vez firmado por el Contralor
Interno, sera turnado a la autoridad competente y se
archiva el acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. Diagrama de flujo.

Seguimiento de Dbservaciones

RESFONSABLE DF
ALDITCRIA O
SUPERVISION

ALIDITCRES
DESIGMADDS

TITUHAR GE LA
UNDAD METHCA 0
ADWINETRATIVA

CONTRALOR
NTERMO

DESCRIPLION DE ACTIMIDADES

(w0 )

T
Fd

L 4
-

10 =

v
(%= ]

8. Formatos. No Aplica.

| eadiga: mP-Cin-CI01

| Fecha: 14 de |unio de 2016

1.- Cumplido el término otorgado 2 fa uridad auditadz
o supervisada, para |3 solventacidn de las
imegularidades observadas, elabora el oficdo de
seguimiento y recaba firma del Contralor interna.

.- Revisa y firma el oficio de seguirmiento

i-Entrega el oficio de seguimienio a los auditores
designados

4.-Reciben =l oficio de seguimisnto v se presentan con
el Tiwlar de la Unidad, le hacen saber que 5& va 3
dar seguimdento a lzs irregularidades cbservadas y
gue aun s& encuentran pendlentes de solventar.

S.-Recibe & ofido de seguimientc de auditoria o
supervision v les da las facilidades necessrias a los
suditores para el desanollo de su trabajo.

6.- Elsboran el acta de seguimients, solicitando al
titular de Iz unidad, que designe a3 una persona
como enlzce, asi como 3 los testigos para la firms
del acta.

7- Reaslizan minuta de trabajo con ef personal de
enlpce  designado, estableciendo en ésta  los
compromisos v tiempos gara solventar a corto plazo
las ohservaciones pendientes.

B.-Una ve: concluido el plazo legal para solventar las
abservacionas  pendlentes, elabora  ofico  de
natificacion final de observaciones v recaba firma
del Contralor Intermo.

3.-Firma oficio de notificacion dingido al ttular de iz
unidad donde informa e estado final que guardan
las observacionss y da instrucciones para su envio.

10.- Envia oficlo y archiva acuse de recibido,

11.-Posierior 2 |a notificackon del estado final de las
ochservaciones al Titular de la Unidad, se indica a los
auditores designados para 2l seguimiento que
elaboren e Informe de Presunts Responsabilidad
Administrativa ¥ recaba firma del Contralor Interno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.3 Desarrollo y Supervision de Entrega Recepcion.

1, Objetivo,

Llevar a cabo la formalizacion del Acto de Entrega-Recepcion en forma oportuna y
coordinar el proceso de manera transparente, ordenada y completa a través de la cual los
servidores publicos salientes preparan y entregan a los servidores publicos entrantes todos
los bienes, fondos, valores, informacidn y documentacidn debidamente ordenada,
legalizada y protocolizada; asi como la traslacion de responsabilidades y obligaciones en
apego a las disposiciones juridicas.

2. Alcance.

s Secretaria de Salud y Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.

a. la Entrega-Recepcidn deberd realizarse en apego a la “Ley de Entrega-Recepcion
para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios”, “Lineamientos para la Entrega-
Recepcion del Empleo, Cargo o Comision de los Servidores Plblicos en la
Administracion Publica Estatal”, “Acuerdo que establece las Disposiciones para la
Entrega-Recepcion del Empleo, Cargo o Comisidn de los Servidores Plblicos en la
Administracion Pdblica Estatal” asi como con los manuales y formatos de
operacion establecidos.

b. Los titulares de las distintas areas de Salud de Tlaxcala, asi como aguellos
servidores publicos que tengan cargo a partir de jefatura de departamento y/o el
personal responsable que tenga bajo su cargo manejo de recursos publicos. deben
realizar el proceso de acta-Entrega-Recepcion.

c. A fin de facilitar los procesos de Entrega-Recepcion, los servidores publicos
obligados en los términos de |la normatividad antes referida, deberan mantener
ordenados y permanentemente actualizados los documentos relativos a la
infarmacion de los recursos humanos, materiales y financieros que disponen para
el ejercicio de sus funciones.

d. Lla Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos a los que se hace mencidn, se
formalizara mediante Acta Administrativa,

e. El proceso de Entrega-Recepcion se llevara a cabo en el domicilio de la
Dependencia, Entidad o Despacho que se entrega y se requerird de la intervencion
del servidor publico saliente, servidor publico que recibe, un representante de |a
Instancia responsable de llevar a cabo dicha Entrega-Recepcion, un representante

| Codige: MP-CIN-CI-0L echat 14 de lunio de ZNE Revisidn: Pdgina : 22 de 98
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del Organo de Control Interno y dos testigos designados por los servidores
publicas, saliente y entrante.

f. Cuando no exista nombramiento o designacion inmediata de quien deba sustituir
al servidor publico saliente, la entrega-recepcion se hara al servidor publico que

designe para tal efecto el superior jerarquice del mismo.

g. El Servidor Publico Entrante, debe de revisar toda la informacion y documentos
anexos gque le entrega el Servidor Publico Saliente y tendra el plazo que marque la
normatividad vigente, para solicitar las aclaraciones correspondientes.

h. Deberdn integrarse al Acta Administrativa de’ Entrega-Recepcion los anexos
aplicables al drea en cuestion, en los casos en los gue no apliquen algunos de los
formatos no se anexaran y se especificaran en el cuerpo del Acta Administrativa.

I. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se elaborard por cuadruplicado para
entregar un ejemplar al servidor publico saliente, un ejemplar al servidor publico
entrante y los dos restantes a las instancias correspondientes de llevar a cabo el
acta Entrega Recepcion.

4. Referencias normativas.

s Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.D. 18/05/2011.

s Lineamientos para la Entrega-Recepcion del Empleo, Cargo o Comision de los
Servidores Publicos en la Administracién Publica Estatal. P,O, 23/07/2009,

s Acuerdo que establece las Disposiciones para |la Entrega-Recepcion del Empleo,
Cargo o Comisidn de los Servidares Publicos en la Administracion Publica Estatal.
P.O. 23/07/2009.

e Articulo 9, Ley Orgédnica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
P.0. 31/03/1998 REFORMA P.O. 15/12/2011.

5. Descripcion de actividades.

Supervision y desarrollo de entrega-recepcion.

RESPONSABLE. No. DESCRIPCION.

Recibe mediante oficio la solicitud para intervenir en el
proceso de Entrega Recepcion, emitido por la Direccion de
Contralor Interno. ) | Administracion, con conocimiento previo y la autorizacion del
Secretario de Salud y OPD Salud de Tlaxcala. El oficio debera
indicar los nombres de las personas de quien entrega y quien

Cadipo: MP-CIN-CI-0L Fetta: 14 de junio de 2016 Rewisidn Pdgina | 23 de 98
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recibe asi como fecha y hora.

Designa de manera verbal a la persona que sera la encargada

Contralor Interno. d ; ¥
de coordinar el proceso de entrega-recepcion.
Se presenta ante el servidor publico saliente, el cual ya tiene
Personal encargado o £ .
, conocimiento de su Entrega Recepcion, y se le informa gue se
de realizar Entrega- 3 RN o
e iniciara el proceso de entrega recepcion del cargo y se le
Recepcion.
entregan los anexos para el llenado que corresponda.
Servidor Publico 4 Procede a analizar y determinar los anexos que son aplicables
Saliente. _en la unidad administrativa a su cargo.
Servidor Publico € Reguisita los anexos.
Saliente. =
6 | Supervisay coordina el proceso del llenado de los anexos.
Revisa junto con el servidor plblico entrante la informacion y
7 la documentacian contenida en los anexos; determina si hay
| errores de |lenado.
¢ESTA CORRECTO EL LLENADO?
| Si - Formula el cuerpo del Acta con base en los anexos
% requeridos y los datos de llenado que en la misma se piden.
Continua la actividad No. 9.
No - Devuelve al servidor publico saliente los anexos con las
5 | d correcciones procedentes. Regresa a la actividad no. 5.
rsonal encargado —— = ; -
s ; ="k Lleva el acto de entrega formal a traves de |a lectura del Acta
de realizar Entrega- ek 7 : = Sy
s Administrativa haciendo una breve resefia de la obligacion
Recepcion, ! , ik
gue ftiene cada uno de los servidores publicos que
intervienen en la misma.
Recaba en todas las hojas que integran el Acta de Entrega-
10 Recepcion y sus anexos la firma de los servidores publicos
que intervienen y testigos.
Forma el legajo del acta y anexos, obtiene cuatro originales |
11 de esta para |la entrega a cada uno de los servidores publicos
y dreas que se mencionan en |as politicas de operacion.
13 Turna con oficio a la Contraloria del Ejecutivo las actas y
anexos con fa finalidad de ser registradas y validadas.
Contraloria del 13 Valida las actas de entrega recepcion, las registra y resguarda
‘Ejecutivo. un ejemplar.
Contraloria del 14 Envia a la Contraloria Interna de Salud de Tlaxcala las tres
Ejecutiva. | actas y anexos restantes, !
Recibe los tres ejemplares restantes del Acta Entrega-
Contralor Interno. 15 | 5 =P L
Recepcion.
Contralor Interno. 16 Indica se resguarde un ejemplar y se registre.
| Indica se distribuyan las dos Actas de entrega recepcion
Contralor Interno. 17 restanies de la siguiente manera:
. 1. Servidor Publico Entrante.
Codigo: MP-CIN-CI-0L .F‘_'{hd 14 de Junio de 2016 Fewislién . Pagine | 24 de E'E" i




= — =

RE =p 57 EUISEg L say | STOZ 20 DIUNF B p[ eyday

T D-NIZ-diN BlpeD

"OLNIIWIO3I0%4 T30 NI

‘ajudEs

oojgNd JOPIMES [B B0 A JUBQUI OGN JopinES B
eun ugdanas efanua ap sepy sop se) ueAnguisip 35 edpu) LT

‘ansi¥au a5 A sejdwala un apiensal as ejpu; g1 vl
‘Lgadasay
-eBanul euY [P SAMUSKSA saRdwae sAU) SO| 3qINeN ST

SEUEISAI SOXUR A 5300 Sal) € =

SH| B|EJXE]| 3P PNIES Q40 3P EUBIU| BUOMRIIUS] B B BALT BT
sepdwala un

epuendsal ‘ensfa) s ‘uopdasal efaljua sepe ey Bpjes Ef
‘sepepijes A sepesifial sac ap pepyeuly g) LoD SOXBUE

A SppoR 5B OAIN3E[T |3p EUOIERUOT B B OE0 UG BUIR) ‘IT
‘uginesade ap seayjod S| Us uBLDRUSW 35 anb seaup A
soofjand saiopnes so) ap oun eped e eSauua B esed epsa ap

sajeuiiuo oajend auango ‘soxaue A E0e [ap oleBe @ Buuoy [
‘080531 A uBuawmaaiul anb
SOMpONd SAIOMAISS SOf 3p el ) soxaue sns A upiddaday

-e83au3 ap ey |2 vesdayw anb sefoy sej sepol us BgEIEY Of
PUMSIW B U3
uauapsagy) anb soxgnd seuopiaas soj ap OUn BRED 3Bl anb
uopeByqo &) ap BYasal SAAIQ BUN ODUANEY BAENSHMLDY

B3y [Bp BIN123| B) 3D SPALL B |BWL0) EFRIIUD 3P O1DE |3 BAS[] ‘5

4!

11

{ OPPUR|| |7 010203 B3537 d

‘OpEUa|| ap SaudL Ary

[§ PUILLIGSD 'SONDUE 50| UD EDIUBIUOT LDPejudWnIop B A
UDIeWLIaUY B ‘Bluenua oojjgnd JOpiaEs |@ uod olun| esaay °f
SONGUE $0| Bp opeua]) P 053004 |8 BupJooD A BEIAEdNG g 1

soxaue sof epsinbay g s
*O81ED N B BAELIS[UIWIPE RRPIUN B U3 I

sa|qesfjde uos anb sowIuE 50| JeULIalap A JE2EUR B apadoigy
"BRUDOSALI00 SN0 opeUaj) |8 eied SORBUE S0
ugBaiiua a as A 3uEs 03)qNd JODIAIIS [ AUE BUMId 3 '

-

L1

UpRdaIe-eEaUG 0 0530000 |3 JENPIOO 3D &

epeliesua g mas anb evossad ¥ v [eques eiauew ap eullisag 7
“EIOUY A BYPDay owe
jse aqas vainb A eBasus vainb ap seuosiad se| ap salquioy
SOf Je3ply Rsagep ofyo |3 uoixdaiay EFanul ap osasaud

@ Ua nuasiIl| BiEd PREOROS B) OO0 Aluejpaul agoay '

DI2INI )

AUINITVS
oxand
HOOIAEIS

OALLMTIZN 130

S3OVAIALLIY 30 NOIDM 530
i VIHOTWHLNDGD

NODdI038
-WOIMING
UVEINY3d

30 DAvSuYINI

TYNOSHId

ONHLINI
HOIWHLNGD

uopdadas-eBaliua ap ojjosiesep A ugisiuadns

ofny ap ewesdeiq ‘g

O.LN3IWIG3204d 13d NI

‘31UBl[eS 02jgNd JopIAIAS 7 |

YNYALNI YHOTYHINOGD Y1
30 SOLNIINIQII0Hd 30 TVNINYIN

vIvaxvL = amv




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD e TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

7. Formatos.

- & 2 & @

Estructura Organica - DCI-EQ-01

Marco Juridico - DCI-M1-02

Plantilla de Personal - DCI-RH-03

Personal Sujeto al Pago de Honorarios - DCI-RH-04

Personal con Licencia, Permiso o Comision - DCI-RH-05
Percepciones Pendientes de Cubrir al Personal - DCI-RH-06

Libros, Revistas y Publicaciones - DCI-LR-07

Equipo de Audio y Video - DCI-LR-08

Inventario de Muebles - DCI-RM-D8-A

Inventario de Vehiculos - DCI-RM-08-B

Maguinaria, Herramienta y Accesorios - DCI-RM-08-C

Equipo de Camputo - DCI-RM-08-D

Armamento Oficial - DCI-RM-08-E

Software - DCI-RM-08-F

Inventario de Equipo Médico y Laboratorio - DCI-RM-08-G
Inventario de Almacén de Bienes de Consumo y Equipo - DCI-RM-09
Bienes y Servicios Autorizados que se Encuentran en Tramite a la Fecha de Entrega
- DCI-AM-10

Presupuesto de Egresos - OCI-RF-11

Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos - DCI-RF-12

Cuentas Bancarias - DCI-RF-13

Inversiones Financieras - DCI-RF-14

Deudores Diversos - DCI-RF-15

Inventario de Formas Valoradas - DCI-RF-16

Relacion de Pasivos - DCI-RF-17

Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado - DCI-BI-18
Obras Publicas y Proyectos en Procesos Financiados con Recursos Estatales - DCI-
oP-15

Obras Publicas y Proyectos en Procesos Financiados con Recursos Federales
Convenidos - DCI-OP-20

Anticipos para Obras Pdblicas v Proyectos en Proceso - DCI-OP-21
Convenics - DCI-CV-22

Contratos - DCI-CT-23

Asuntos en Tramite - DCI-AT-24

Relacion de Archivos - DCI-RA-25

| Chdigo- MP-CIN-CHOT Fecha: 14 ge Junic de 2016 | Revisian: Pagina: 26 de 98



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD ok TLAXCALA

5.4 Atencion de quejas y denuncias en papeletas depositadas en los buzones

LA CONTRALORIA INTERNA

establecidos en las unidades médicas.

i. Objetivo,

Investigar las quejas y denuncias que formulan y depaositan los ciudadanos en los buzones
establecidos, para este fin y que son en contra de servidores publicos de Salud de Tlaxcala,
para determinar si con su conducta infringen las obligaciones previstas en la normatividad
aplicable. Asi como establecer el mecanismo para regular el procedimiento administrativo
de la presentacion y seguimiento oportuno a guejas y denuncias emitidas por los usuarios
del servicio.

2. Alcance.

s Todas las unidades médicas y administrativas de Salud de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.
a. El area que se encuentre involucrada en la queja o denuncia sera responsable de
brindar los elementos necesarios para integracion de la correspondiente
irregularidad.

b. El Organo de Control Interne debe dar el seguimiento de investigacién a las quejas
v denuncias procedentes,

c. Encaso de no proceder se deben registrar para datos estadisticos.

4. Referencias normativas.

s Articulos 59 y 63, de |la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Tlaxcala.

e Articulo 25, fracciones | y IX del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

# Articulo 14, fracciones V y IX de Reglamento Interior de |la Secretaria de 5Salud del
Estado de Tlaxcala,

s  Articulos 47 y 48 del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
Salud de Tlaxcala.

5. Descripcion de actividades.

Atencidn de guejas y denuncias en papeletas depositadas en los buzones establecidos en
las unidades médicas.

RESPONSABLE. | No. | __ DESCRIPCION.

Recibe mediante oficio las papeletas de quejas y denuncias

Contralor Interno. 1 e . : -
eritidas por la Contraloria del Ejecutivo.

Cadigo: MP-CIN-CI-01 Fecha: 14 de Junig de 2016 Reiskdn: F'égma 37 da O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oz TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

Designa al personal encargado de analizar las papeletas,

Contralor Interna. 2 : 3 Sy Vi .
realizar la investigacion y tramite respectivo,
Encargado de Atencidn 3 Clasifica, contabiliza y realiza su registro electronico.
a la Queja o Denuncia.
Revisa las guejas y denuncias verificando que las boletas |
cuenten con los datos minimos de identificacion, lo cuales se
3 describen a continuacion: fecha, lugar, nombre completo del
Encargado de Atencion ) _ B I vt
. . 4 | guejoso, nombre del usuario que recibio la atencion médica,
a la Queja o Denuncia. ; A Sy i
unidad donde se proporciond el servicio, descripcion clara y
breve de la forma en que sucedieron los hechos, asi como el
personal institucional que estd involucrado en Ia queja.
¢La gueja o denuncia cuenta con los datos minimos o existe
Encargado de Atencion 5 forma de identificacion?
a la Queja o Denuncia. MO- Continda actividad no. &
5I- Continua actividad no. 7
Las papeletas que no cuenten con los elementos minimos
Encargado de Atencidn 6 necesarios y no sean trascendentes, se consideran para
a la Queja o Denuncia. efectos estadisticos y se procede su archivo.
Fin del Procedimiento.
Encargado de Atencion 7 Turna las papeletas por oficio al area competente para su
a la Queja o Denuncia. atencion oportuna.
Instancia responsable 8 Recibe papeletas y firma de recibido oficio remitido por la
de dar atencion. Contraloria Interna.
Instancia responsable 9 Realiza la investigacion para dar la atencién requerida de la
de dar atencion. papeleta.
: Envia a la Contraloria Interna de la Secretaria de Salud y OPD
| Instancia responsable . 5 :
. o 10 | Salud de Tlaxcala un informe de la atencion que se le dio a las
- de dar atencion.
| | papeletas.
Encargado de Atencion i1 Presenta al Contralor Interno el informe de la atencion
a la Queja o Denuncia. |  bridada por la instancia involucrada.
Revisa. ¢Es correcta?
Contralor Interno. 12 No — Continua actividad No. 13.
5i = Continua actividad No. 15,
Solicita se realicen las adecusciones que considere
Contralor Interno. 13 , G
_ convenientes. N .
Encargado de Atencidn 14 Realiza las modificaciones indicadas.
a la Queja o Denuncia. Continua la actividad No. 12.
| Da el Vo.Bo. Y solicita se elabore el oficio para su envio a la
Contralor Interno. 15 : ; ;
[ Contraloria de Ejecutivo.
| Encargado de Atencidn 16 Realiza oficio, recaba firma del Contralor Internc y envia las
| ala Queja o Denuncia. papeletas de quejas y denuncias.
Contraloria del 17 Recibe v sella el oficio,

Ejecutivo

Cidige: MP-CIN-CI-01

| Féeha: 14 de Junio de 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

SALUD oe TLAXCALA

Encargado de
a la Queja o Denuncia.

Atencion |

| Archiva para llevar un control y estadistica de dichas
papeletas de guejas y denuncias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

de flujo.

6. Diagrama

Atencion de guejas y denuncias en papeletas depositadas en los buzones establecidos en
las unidades médicas

CONTRALOR
INTERND

ENCARGADD DE
ATENCION DE
CUEIA YO
DENUNCEA

INSTANCIA
RESFONSABLE DE
DAR ATENCION

CONTRALORIA
DEL EIECUTIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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-

L s e

e o e W
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o
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1.- Recibe mediante oficio las papeletas de
quejas y denuncias emitidas por la Contraloria
del Ejecutiva,
2.- Designa al personal encargado de analizar
las papeletas, reallzar la investigacien y
tramite respectivo,
3.- Clasifica, contabiliza ¥ realiza su registro
glectrénico.
A.- Revisa lag quejas y denuncias verificanda
qua las bolatas cuenten con los datos
minimos de identificacion,
.- ITiene los datos minimos?

MQ- Continda actividad no. 6

Si- Continda actividad na. ¥
&.- 5e consideran para efectos estadisticos y
s& procede su archiva
7.- Turma las papeletas por oficic al drea
competente para su atencion oportuna,
B.- Recibe papeletas y firma de recibido oficio
remitido por |a Contraleria Interna.
9.- Realiza la investigacidn para dar la
atencién reguerida de la papeleta,
10.- Envia & |a Contraloria Interna un informe

de la atencion que se le dio a las papeleias.
11.- Presenta a3l Contralor Interno |2 atencidn
bridada por la instancia involucrada.
12.- Revisa. £¢Es correcto?

Mo —Continua actividad Mo. 13

5i— Continua actividad No., 15,
13.- Solicita se realicen las adecuaciones que
considere conveniantes.
14 - Realiza la modificaciones indicadas
15.- Da el Vo Bo. y solicita se elabora e oficio
para su envio a la Contraloria de Ejecutivo.
16.- Realiza oficio, recaba firma del Contralor
Intarna y envia las papeletas.
17.- Recibe y s&lla ol oficko.
18 -Archiva para llevar un cantrol y estadistica
da dichas papeletas de guejas y denuncias,
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

| cédiga: MP-CIN-CI-01

I Fecha: 14 de lunio de F1&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD ok TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

7. Formatos.
Mo aplica.

5.5 Atencion de quejas y denuncias mediante oficio por conductas o irregularidad
administrativa.

1. Objetivo.

Investigar las quejas y denuncias que se presentan en contra de servidores publicos de
Salud de Tlaxcala, por conductas o irregularidades administrativas para determinar si con
su conducta infringe |as obligaciones previstas en la normatividad aplicable, asi como
establecer el mecanismo para regular el procedimiento administrativo para la
presentacion y seguimiento oportuno a guejas y denuncias presentadas por los usuarios
del servicio.

2. Alcance.
# Todas las unidades medicas y administrativas de Salud de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.

a. El drea que se encuentre involucrada en la queja o denuncia sera responsable de
brindar los elementos necesarios para integracion de la correspondiente
irregularidad.

b. El Organo de Control Interno debe dar el seguimiento de investigacién a las quejas
v denuncias procedentes.

c. Encaso de no proceder se deben registrar para datos estadisticos.

4. Referencias normativas.

s Articulos 59 y 63, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Tlaxcala.

+ Articulo 25, fracciones | y IX del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

¢ Articulo 14, fracciones V v IX de Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del
Estado de Tlaxcala.

¢ Articulos 47 y 48 del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
Salud de Tlaxcala.

5. Descripcidon de actividades.

| Codign: MP-CIN-CI-01 Fecha: 34 de Junlo de 2016 | Rewvisidn: Pigina : 30 de 98




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD e TLAXCALA

HEREMTHE LA CONTRALORIA INTERNA

Atencion de Quejas y Denuncias por Conductas o Irregularidad Administrativa

RESPONSABLE. No. | DESCRIPCION.
Recibe mediante oficio las quejas y denuncias en contra de
Contralor Interno. 1 | algin servidor publico de la Secretaria de Salud vy

Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.
Analiza las quejas y denuncias, las designa verbalmente ala
persona responsable para realizar una investigacion a fin de

Contralor Interno. | 2 : ;
contar con los elementos necesarios para determinar la
existencia o inexisiencia de responsabilidad administrativa.
Revisa las quejas y denuncias para verificar que las boletas |
cuenten con los datos minimos de identificacion, lo cuales
Responsable de se describen a continuacién: fecha, lugar, nombre completo
atencion a la Queja y/o 3 del quejoso, nombre del usuario que recibio la atencion,
Denuncia. unidad donde se proporciond el servicio, descripcion clara y

breve de |la forma en que sucedieron los acontecimientos y
personal institucional que esta involucrade en la queja.
Responsable de Se realizan las investigaciones, requerimientos, visitas e
atencion a la Queja v/o inspecciones a que haya lugar respecto de la Queja y/fo
Denuncia. | Denuncia.
Una vez que se haya realizado |a investigacidn respectiva, el
responsable elabora un informe en el que sefala si existen
o no los elementos para determinar responsabilidad
administrativa en contra de algdn servidor publico de esta
Entidad, mismo que se presenta al Contralor Interno para
su aprobacion,
¢ Existe responsabilidad administrativa?
Contralor Interno. B Mo — Continua actividad No, 7
Si—Continda actividad No. 16

Da la instruccion de realizar un informe en el que se

=

Responsable de
atencion a la Queja y/o 5
Denuncia.

Contralor Interno. 7 establezca que no se acredita la presunta conducta o
irregularidad administrativa para su archivo.
Responsable de Realiza el informe y lo presenta al Contralor Interno para
atencion a la Queja y/o B obtener su Vo. Bo. ¥ se informa al drea correspondiente.
Denuncia.

¢Es correcto el Informe?

Contralor Interno. g Mo — Continua actividad No. 10
Si = Continua actividad No. 12

| Solicita se realicen las adecuaciones que considere |

Contralor Interno. 10 i
| | convenientes.
Responsable de 1 Realiza las modificaciones indicadas.
| atencion a la Queja y/o | | Continua la actividad No. 9
I Cadigo: MP-CIN-CH-01 .Fetna: 14 de Juniode 2016 i Rewishon: . o o Pé;;,ln-:a.: 31 de B8
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® ~ Denuncia. | |
» Cororeno,_| 12| 2 8 o8 R { e e eor f i
| jecutiva, |
. Responsable de Realiza oficio y recaba firma del Contralor Interno y envia a
atencidn a la Quejayfo | 13 | la Contraloria del Ejecutivo.
. Denuncia.
Contraloria del ia Recibe y sella el oficio de recibido.
® | Ejecutive il
. Responsable de Registra y archiva para llevar un control.
atencion a la Quejay/o | 15
" Denuncia.
Da la instruccion de realizar un Informe de Presunta
. Responsabilidad Administrativa en contra de algun servidor
Contralor Interno. 16 i . porE s
. publico de esta entidad que haya infringido la ley.
| | Continua la actividad No. 9.
® | ] FIN DEL PROCEDIMIENTO.
B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

6. Diagrama de flujo.

SALUD oz TLAXCALA

Atencion de Quejas y Denuncias por Conductas o Irregularidad Administrativa

CONTRALOR INTERND

RESPONSABLE DE
ATENCION A LA QUEIA O
DENUNCIA,

CONTRALDRIA DEL
EJECUTIVD,

DESCAIPOON DE ACTIVIDADES
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1-Recibe mediante oficic las guejas vy
denundias en  contra de  algon servigor
plblico de Saiud de Tlaxcata

2 -Analiza las quejas y denuncias, las designa
verbalments a la persona responsable para
realizar una investigacidn para determinar la
existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa

3.-Rewisa las quejas v denuncias para verificar
que las boletas cuenten con los datos
minimas de identificacidn,

4,5 realizan las ImvEstigaciones,
requerimientos, visitas e inspecciones a gue
haya lugar respectc de la Cueja vo
Denuncia.

S-Una wver ogue & haya reskrado b
investigacion  respective, el  responsable
elabora un informe en &l que senals si existan
o no los  elementos para  determinar
responsabilidad administrativa en contra de
algin servidor piblico de Salud de Tlaxcala, y
se presents al Contraler Internc pars su
aprobackin.

&,-¢ Existe responsabilidad administrativa?

No — Continua actividad Ne. 7
% - Continda actividad No. 16

7.-Da la instruccidn de realizar un informe en
el gue e establerce que no se acredita la
presunta conducta o irregularidad
administrativa para su archivo

B.-Realiza &l informe y lo presenta al Contralor
Interno para obtener su Vo. Bo. y s& informa
al drea correspondients.

9.-4Es correcto el Informe?

Mo = Contimla actividad Me. 10
£l - Continda actividad No. 12

10-5olicita se realicen las adecuscionss Gue
considers cConmdenientes.

11.-Realiza las modificaciones indicadas.
Continua la actividad No. 2

12.-Da el Vo Bo. autoriza y solicita se elabore el
oficio pars su envio a la Contralora de
Cjecutivo,

13.-Realiza oficio y recaba firma del Contralor
Interno y anvia a la Contraloria del Ejecutivo,

14.-Recibe y sella ol oficio de recibida,

15.- Registra y archive para Hlevar un control.

16.- D& la instruccién de realizar un Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa en
contra de algun servidor pibbco de esta
dependencia gue haya infringido la ey
Cantinda la actividad No. 9

FIN CEL PROCEDIMIENTO,

7. Farmatos. No aplica.

| Cadiga: MP-CIN-CI-01

Fecha: 14 de lunio de 2016

| Rewision:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oe TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
ESTRUCTURA ORGANICA
ANEXO: DCI-E0-01

OBIETIVO: Representar en forma grafica los niveles jerdarquicos y funcionales de cada una de las
Unidades Administrativas que integran la estructura organica de la Entidad, de conformidad
con lo establecido en su reglamento interno y otras disposiciones administrativas
correspandientes.

._ I-- 1:','_-_' i. (rebierno dol Evado de Tlaxvealo
! |_ 1

ERSTHLCTURA ORGANICA

A NNT

DR ASTLALLY (AT AL T

INSTRUCCIONES DE LLENADO.

No CONCEPTO ANOTAR
1 Nombre de la Entidad que presenta la informacidn.
2 Nombre del area a la que corresponda la informacion,

debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de Entidad y categorias
equivalentes en las Entidades del sector paraestatal.

i Hoja No. El nimero de hoja del formato.

Codigo: MP-CIN-0-01 Fecha: 14 de junio de 2016 Revrianr Pagma o34 o= 93
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Cadigo: MP-CIN-CI-01
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SALUD oe TLAXCALA

El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El mes en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El afio en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

La ubicacion del pueste de que se trate dentro del
organigrama. (Acompafiar organigrama o insertarle en el
anexo).

El nombre completo del servidor publico gque entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de la entidad.
El nombre completo del servidor pablico que recibe.
;l-t;*!\.:_. ".--'-'.:l-.? .l.n;ni-':- e I;IZII L Ravigidn: :'.'iP‘IrI.:I i5 H.e_- ad .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD os TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
MARCO JURIDICO

ANEXO-DCI-MJ-02

OBJETIVO: Integrar las disposiciones Legales y Administrativas vigentes, que regulan la
actuacidn de la Entidad con el proposito de vigilar su cumplimiento.

Codigo: MP-CIN-CI-01

Fecha: 14 de lunto de 2016 Rewigitn

i _;-'1 | Gobierno del Eviade de Taxcala
|| |
MARCD IWRIDICD DE ACTUACTION
[DCL AU I
1 - EETIAT FERLCALET
oL s e e 11 e

'f:" s o Sl i i cniinasin e, s L

Je————

o
HE F CEL TITLLAS EEE 7 ED il = ; 1
INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. CONCEPTO ANOTAR

1 Nombre de la Entidad que presenta la informacion.

2 Nombre del area a la gue corresponda |a informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccidn, direccion, titular de la entidad v categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El numero de hoja del formato,

Pagina: 3G de 98
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LA CONTRALORIA INTERNA

i de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

5 Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

6 de El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

7 de El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

8 Titulodela Anotar en orden jerdrquico la disposicion que regula la
disposicion actuacion de la entidad (Constitucion, Ley, Reglamento,

Decreto, Acuerdo, Disposicldn, ete.).

9 No. de diario oficial El numero de Diario y/o Periadico Oficial.

y/o periddico oficial
10 Fecha La fecha en que fueron publicados el Diario y/o
Periddico Oficial,
11 Entrega El nombre completo del servidor publico que entrega.

12 Organo de control
interno ]
administrativo

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de la entidad.

13 Recibe El nombre completo del servidor publico que recibe.

Codigo: MP-OIN-D-01 Fecha: 14 de Jumo ge M6 Rirvitedr Pagina : 37 de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

$ALUD oe TLAXCALA

CONTRALORIA INTERNA
PLANTILLA DE PERSONAL

ANEXO-DCI-RH-03
OBIJETIVO: Relacionar el personal adscrito a la entidad, a fin de que la plantilla de personal sea
acorde con el presupuesto autorizado,

| F= """_l Gobierna del Exstado de Tlaxvala
|| a5 ]
PLASTILLA DE PERSOMNAL
DETRHD 1 Haia i s A i8] -
AT EHIE R e e
i e {1 T H |E i i Gl G
i ! LiH, {11118 Wwdmmmwmﬁ ';FmE&T e lot [
|
1
— =
ENTREES TENTICH LECTHE TEEID
ET |::'.'-.T-L. LAl F F A I FIE DEL TITULAR C5 THEE jratd
INSTRUCCIONES DE LLENADO
MNao. CONCEPTO ANOTAR
1 El nombre de la entidad que presenta la informacion.
El nombre del area a la que corresponda la informacion,
: debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccidn, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.
3 Hoja no. El numero de |la hoja del formato.
4 de El total de hojas que se utilizan en un mismo formato.
L Al El dia en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.
[ de El mes en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.
Cadigo: MP-CIN-CI-01 - mr-er.ha. 14 de Junio de 2016 Revizidn Péging : 38 de 98
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12
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1s

19

20

Cédigo: MP-CIM-CLOL
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de

Nombre

R.F.C.

Puesto

Tipo de plaza

Sueldo base

Sobresueldo

Compensacion

Despensa

Otros
Total
Entrega
Organo de
control interno o

administrativo

Recibe

Fecha: 14 de lunio de 2016 enigicin:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oe TLAXCALA

El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

LA CONTRALORIA INTERNA

El nombre completo del servidor publico que labora en la
entidad.

El registro federal de contribuyente asignado al servidor
publico por |a Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

El puesto asignado al servidor publico, conforme a la
clasificacion de puestos que wutilice el area de recursos
humanos.

Una “x" en la columna correspondiente al tipo de plaza gue
tiene el servidor publico en la plantilla de personal (base,
confianza, funcionario, interino).

El importe correspondiente al sueldo que percibe el servidor
publico.

El importe gue corresponda a la cantidad adicional al sueldo.

El importe por este concepto en su caso,

El importe gue corresponda segun la categoria o el puesto del
servidor publico.

Cualquier otro importe autorizado, derivado de la relacion
laboral,

El total de las percepciones de las columnas precedentes

El nombre completo del servidor pdblico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o
contralor interno de la Entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

SALUD oe TLAXCALA

CDNTRALUHI'A INTERMA
PERSONAL SUJETO AL PAGO DE HONORARIOS

AMNEXO-DCI-RH-04
OBIETIVO: Conocer la relacion del personal contratado por honorarios y honorarios puros, asi
como las funciones o actividades gue desempefia en la entidad, que permita valorar la
importancia para el logro de los objetivos.

‘u- -] | Gabiernn del Esrade de Tlaveala
| = I
PERSONAL SUJETO AL PAGD DE HONOREARIOS
s T S B, * -
L ekatd Iaqt ! R AR W .'| A I"Im'_f:ﬂ.ﬂ I .:S'_LH T
|
|
! — ] 0
i
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E
INSTRUCCIONES DE LLENADO
MNo. CONCEPTO AMNOTAR

1 El nombre de la entidad que presenta la informacion.

2 El nombre del drea a la que corresponda la infarmacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de |a hoja del farmato.

4 de El total de hojas que se utilizan en un mismeo formato.

i Cédigo: MP-CIN-C1-01 Fecha: 1a di Jurio de 2016 | Fevisicn: Fagina : a0 de 98




5 Al

& de

7 de

2 MNombre
g HrFqcF

10 Pericdo de
contratacion

11 Importe de
honorarios

12 Descripcign de
servicios

contratados

12 Entrega

14 Organo de control

interno
administrativo

15 Recibe

i
| Codiga: MP-CIN-CI-01

o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD e TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo {a entrega-recepcion.
El mes en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

El nombre completo de la persona que presta sus servicios
por honorarios asimilables o puros.

El registro federal de contribuyentes asignado a la persona,
por la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico.

Las fechas de inicio y término del contrato.

Las cantidades gue percibe en forma mensual v el total por el
periodo contratado.

Las actividades que desempefia dentro de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del directo, responsable administrativo
o contralor interno de la entidad.

El nombre cormpleto del servidor publico gue recibe.

Fecha: 14 de lunlo de 2016 Rewvision: Fagina ;41 de 98




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

$ALUD e TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISION

ANEXO-DCI-RH-05
OBJETIVO: Controlar al personal que se encuentre adscrito a la entidad que goza de un
permiso, una licencia o una comision debidamente justificado y requisitado por la Oficialia
Mayor.

| i > 'I [ Gokivrme del Estado de Tlaxeala

-I:‘[’ ESONAL CON LICENCLA. FERMISO O COMISION
[DECED | .
R SRR s s e, | ’”‘"’;"*‘“"_}E"“mmﬂmﬂ_ L g |
LR E ] TR R o s 3 o D~ DR RESSIRME 201 DM i
| v iweiision

'r.
INSTRUCCIONES DE LLENADO
MNo. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidad que presenta la informacion,

2 El nombre del area a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento, subdireccion,
direccion, titular de entidad v categorias eguivalentes en las
entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de la hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en un mismo formato.

Facha: 14 de Junia g8 2016 Rewisitin: Pagina 42 de 98
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10
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14
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16

17

18

searannr

de

de

Nombre

Puesto o categoria

R.F.C.

Tipo de plaza

Vigencia
De

A

Goce de sueldo

Motivo

Entrega

Organo de control

interno
administrativo

Recibe

ddiga: MP-CIN-CI-01]

Cd

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El nombre completo del servidor publico que labora en la entidad
que se encuentre con licencia, permiso o es asignado por la
Oficialia Mayor como comisionado.

La categoria del personal, asignada conforme a la clasificacion de
puestos gue utilice el drea de recursos humanos.

El registro federal de contribuyentes asignado al servidor publico
por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico,

P

Una “x" en la columna correspondiente al tipo de plaza gue
ostenta el servidor publico en la plantilla de personal (base,
confianza o funcionario).

La fecha de inicio de la licencia, permiso o comision.

La fecha de tarmino de la licencia, permiso o comision.

[T

Una “x” en la columna correspondiente a gue la licencia, permiso
o comision es con goce de sueldo o sin goce.

Breve descripcion del motive por el gue se otorga la licencia,
permiso o comision,

El nombre completo del servidor publico gue entrega.

El nombre completo del director o responsable administrativo,
contralor Interno de la entidad.

El nembre completo del servidor pablico que recibe.

Fechar 14 de Junio de 2016 Revisidn Piging : 43 de 98




] PROCEDIMIENTOS DE
S TLAXCALA MANUAL DE PROC
: BERET T LA CONTRALORIA INTERNA

SALUD o TLAXCALA

CONTRALORIA INTERNA
PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR AL PERSONAL

AMNEXO-DCI-RH-06
OBIJETIVO: Evaluar los pasivos de |a entidad por percepciones pendientes de cubrir al personal,
asi como los motives gque los originaron, con el propdsito de instrumentar las medidas
NEecesarias para su correccion.

v Y| bt i O LEmed o Taveal
o Gobierne del Extade de Taveala
4

PERCEFCHINES PENDIENTES DE CUBRIR AL PERSON Al

[THCEEEL | = M (51 .

SIRIEET ETQ WESTIDCATECORIA, | [ TEPailE ! EERCEPIE
ey Lond &l 1 | 1iE Liti i

INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. CONCEPTOD ANOTAR
1 El nombre de la entidad que presenta la informacicn.

i El nombre del area a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad vy categorias
equivalentes en |as entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de la hoja del formato.
4 de El total de hojas que se utilizan en un mismo formato
I Codugo: MP-CIN-CI-01 Fecha: 14 de Junic de 2016 | Aevisidn: Pagina: 44 de 58
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15

Cadigo: MP-CIN-C]

de

de

Nombre

R.F.C.

Puesto o categoria

Importe

Concepto

Entrega

Organo de control
interno 0

administrativo

Recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

S ALUD o TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El nombre completo del servidor publico de la entidad, al que
se le adeuda alguna percepcion.

El registro federal de contribuyentes asignado al servidor
publico por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La categoria del servidor publico asignada conforme a la
clasificacion de puestos que utilice el drea de recursos

humanos.

La suma de las percepciones que se adeudan al servidor
publico,

Descripcion de los adeudos pendientes de cubrir al personal.

El nombre campleto del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrative
o contralor interno de la Entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.

Fecha: 14 de Junia de 2016 Revisadn Péagina : 45 de 98



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD oz TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
LIBROS, REVISTAS ¥ PUBLICACIONES

ANEXO-DCI-LR-07
OBIETIVO: Relacionar el acervo cultural, cientifico, tecnologico, artistico o de consuita que
tiene una entidad para el desempefio de sus funciones.

|* e ';-:r ] Goblerne del Extado de Tlaveals
| =
LIBROS, REVISTAS ¥ PIRLICACTONES :
BT LRSS e = A i3y i . ;
[T e 1 R = T R T5e :m‘_-!ﬂimn.t' l TEED 'tl.n_ﬁﬁf— i
| R N T rESE a3 BB Loy B i REd
= =
INSTRUCCIONES DE LLENADO
Mo. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la Entidad que presenta la informacion.

2 El nombre del area a la gue corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccién, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

31 Hoja No. El numero de |a hoja del formato.

Codige: ME-CIN-Ci-01 . | Fecha: 14 de Junlo de J016 Revisidn: B Pégir - &k de 98
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Cadiga: MP-CIN-CI1-01

de

de

Cantidad

Descripcidn del
documento

Area de ubicacion

Observaciones

Entrega

Organo de control

interno ]
administrativ
o

Recibe

Fecha: 14 de Jurio de 2016 Rewvisitn:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o TLAXCALA

El total de hojas que se utilizan en un mismo formate.

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se |leva a cabo la Entrega-Recepcion.
El mes en gue se lleva a cabo la Entrega-Recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la Entrega-Recepcion,

La cantidad de vollmenes que componen el titulo del
documento.

El nombre del titulo del dacumento de que se trate.

La descripcion del area donde se localiza, almacena o exhibe
la documentacién de referencia (estante, librero,
exhibidor, etc.).

La informacion gue resulte necesaria para precisar, aclarar o
ampliar los datos contenidos en las columnas
anteriores.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o
contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.
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M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TLAXCALA

| LANGALA §ALUD pe TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
EQUIPO DE AUDIO Y VIDED

AMEXO-DCI-LR-08
OBIETIVO: Relacionar el acervo tecnoldgico o de consulta gue tiene una Entidad para el
desempefio de sus funciones.

i | frodierne del Estodo ds .I i i
| | . I | a '-_. . D OF TEANCALS
EQLIPDy DE ALINC Y Y IDECS
N BT Lty = G ] I TSI _ NEFGLSEEE s
-LT‘;‘.;?;&“ ]"_.I;._hlllj i ] ‘””';I": i et i ne |:.- |,a|:|.|.1"r|.' "Im" :'rh:n- |_l_'" \lﬁ'l!‘ll '?!I
INSTRUCCIONES DE LLENADO
MNo. CONCEPTO ANOTAR
1 El nombre de |a Entidad que presenta la informacion.
P El nombre del drea a la que corresponda la informacion,

debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccién, titular de entidad vy categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El numero de la hoja del formato.
4 de El total de hojas que se utilizan en un mismo formato.
5 Al El dia en que se lleva a cabo la Entrega-Recepcion.

| Cadign: MP-CIN-CI-01 | Fechai 14 de Junin de 2016 HeEyttidn F"u::- R de ‘-E. '
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13

14

15
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17

de

Inventario

Serie

Marca

Modelo
Caracteristicas
Resguardante
Estado fisico

Fecha

Entrega
Organo de control
interno o

administrativo

Recibe

| Codige: MP-CIN-CI-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oe TLAXCALA

El mes en que se lleva a cabo la Entrega-Recepcion.

LA CONTRALORIA INTERNA

El afio en que se lleva a cabo la Entrega-Recepcion.

La cantidad de volumenes que componen el titulo del
documento.

El nombre del titulo del documento de que se trate.

La descripcion del area donde se localiza, almacena o exhibe
la documentacion de referencia (estante, librero,
exhibidor, etc.).

La informacion que resulte necesaria para precisar, aclarar o

ampliar los datos contenidos en las columnas anteriores.

Caracteristicas.

Resguardante RFC.

Estado fisico,

Fecha de Adguisicion.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidar publico gue recibe.
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® ot MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
° i LAxcaLA , §ALUD oe TLAXCALA
#“EJE.'.EE.SH ;55:=!“ LA CONTRALORIA INTERNA
. CONTRALORIA INTERNA
INVENTARIO DE MUEBLES
AMEXO-DCI-RM-08-A
'.' OBJIETIVO: Actualizar los inventarios de bienes muebles.
. ; F ..._ o Gebigemns dal .F..":r.'n.l'ul e Tavrala
WYENTARID DE AMUEHLES
| . i [DCT M A [e = i I» A - i i ]
® iz g B oA RO Ml il s
. INSTRUCCIONES DE LLENADO
MNo. CONCEPTO AMNOTAR
] |
[ ] 1 El nombre de la Entidad que presenta la informacion,
.' p) El nombre del drea a la que corresponda la informacion,
. debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad vy categorias
. equivalentes en las entidades del sector paraestatal.
. 3  Hoja no. El nimero de la hoja del formato,
. 4 de El total de hojas que se utilizan en un mismo formato.
. Codigo: MFE:N. ;.'-l u:J R Fecha: 18 de lunio de 2016 Revisidn: Pégina - 50 da 93




5 Al
& de
7 de

8 MNo. de inventario

9 Tipo

10 Marca

11 Modelo

12 Caracteristicas

13 R.F.C. Resguardante

14 Material

15 Estado Fisico

16 Entrega

17 Organo de control

interno
administrativo

18 Recibe

o

Fecha: 14 de Junio de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oe TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion,
El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion,
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El nimero de inventario que asigna el sistema informatico de
Inventarios.

La denominacion del bien de que se trate (mueble, equipo de
oficina, equipo de comunicacion y eguipo de audio y video).

La marca del bien asignada por la empresa de fabricacion
segun factura o impreso en placa adherida en el bien.

El modelo del bien asignado por la empresa de fabricacion
segun factura o impreso en placa adherida en el bien.

Las caracteristicas fisicas que nos permitan identificar con
facilidad el bien (nimero de gavetas, dimensiones, color, etc.).

El registro federal de contribuyentes del servidor publico que
tiene asignados los bienes.

El material del gue fue elaborado por la empresa de
fabricacion (madera, metal/formaica, plastico/pliana, etc.).
Una "%” en la columna correspondiente segun el estado fisico
del bien (bueno, regular o malo),

El nombre completo del servidor publico que entrega el
despacho u oficina.

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de |a Entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe el
despacho u oficina.
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LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
INVENTARIO DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

OBJIETIVO: Mantener actualizados los inventarios de vehiculos.

§ALUD oz TLAXCALA

ANEXO-DCI-RM-08-B

| fralrierine del Eatadoe de Tlaavada
l
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INSTRUCCIONES DE LLENADD

No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la Entidad que presenta la informacion,

2 El nombre del drea a la que corresponda la informacian,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja no. El nimero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

5 Al El dia en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

6 de Ei mes en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

7 de El afio en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

Chdigo MP-CIN-CI-01 - fecha: 14 de Junio de 2016 Revisidn Paging - 53 de 98




8

10

iwk

12

13

14

15

16

17

1B

i9

20

21

Codige: MP-COIN-0-01

Mo. de inventario

Marea

Tipo

Modelo

Serie

MNo. de motor

No. de placas

Entidad Federativa

No. de tarjeta de
circulacion

R.F.C. Resguardante

Estado fisico

Entrega

Organo de control
interno [s]
administrativo

Recibe

Fecha: 14 de Junio de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

$ALUD oz TLAXCALA

El nimero de inventario que le asigne el sistema informatico
de inventarios,

LA CONTRALORIA INTERNA

La marca del vehiculo segan factura elaborada por la empresa
automotriz,

El tipo del vehiculo segin factura elaborada por la empresa
automotriz.

El afio de fabricacion del vehiculo segun factura elaborada por
la empresa automotriz.

El numero de serie del vehiculo segun factura elaborada por la
empresa automotriz.

El nimero de motor del vehiculo segun factura elaborada por
la empresa automotriz.

El numero de placas autorizadas por autoridades
competentes.

La Entidad Federativa a la que correspondan las placas
{Tlaxcala, D.F,, etc.).

La tarjeta de circulacion autorizada por autoridades
competentes,

El registro federal de contribuyentes del servidor publico que
tiene asignados los bienes.

L

Una “x" en la columna correspondiente segun el estado fisico
del bien (bueno, regular o malo).

El nombre complato del servidor publico gue entregue.

El nombre completo del director, responsable administrativo o
contralor internc de |a Entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

) raxcaLa SALUD oe TLAXCALA

(Y] Somciannt LA CONTRALORIA INTERNA

CDNTRALDRI'A INTERNA
MAQUINARIA, HERRAMIENTA Y ACCESORIOS

ANEXO-DCI-RM-08-C
OBJETIVO: Mantener actualizados los inventarios de maguinaria, herramienta y accesorios a
través del Sistema de Inventarios.

| = Grabisrme del Evtads de Tlaveals
\ |
i) W
AMAQUINARIA, HERRANIENTA ¥V ACCESORKYS
[MCIRMEEE | - . E
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A vieiiyes bl AL R o1 i e we ' RH
3|
[ I T i TR
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la Entidad que presenta |a informacion.

2 El nombre del area a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja no. El numero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
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| Cadiga: MP-CIN-C)-01

)l TLAXCALA
] LT

Al
de
de

Miamero de
inventario

Descripcidn del bien

Estado fisico

Ubicacidn

R.F.C. Resguardante

Entrega
Organo de control
interno 4]

administrativo

Recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o TLAXCALA

El dia en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

LA CONTRALORIA INTERNA

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcian.
El afio en gue se lleva a cabo la entrega-recepcidn.

El nimero de inventario que asigne el sisterma informatico de
inventarios.

Describir ampliamente las caracteristicas que permitan la
identificacion del bien al que nos referimos (marca, modelo,
serie, tipo, color, etc.).

T

Una “x” en la columna correspondiente segun el estado fisico
del bien {bueno, regular o malo).

Mencionar el lugar o area donde se encuentran los bienes.

El registro federal de contribuyentes del servidor publico que
tiene asignados los bienes,

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrative
o contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidor pulblico que recibe el
despacho u oficina.

Fecha: 14 de Junio de 2016 Rewistkon: Fagina ;65 de 98




MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
EQUIPO DE COMPUTO

ANEXO-DCI-RM-08-D

OBIETIVO: Mantener actualizados los inventarios de eguipo de computo, a través del Sistema
de Inventarios.

Gobierno del Extade de Tlaxcalo

.. v |
| | 4
o EQGUTFD DE COAMPLTO E
UETRMET | ’ a1 m .
Taran] ||| Thkaibun | T Tata '| Mabeia || *"'__Lf“'f"[_"""m.r'-qim.éﬁ' T TETY e T
R TR LB EXMLL i 218 P
INSTRUCCIONES DE LLENADO
|
No. CONCEPTO ANOTAR |
1 El nombre de |a entidad que presenta la informacidn.
2 El nombre del drea a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.
3 Hojana. El nimero de haja del formato.
4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

Codige: ME-CIN-CI0

| Facha: 14 de lunin de 2016 Ruisidhn Pdgina: 56 de 58
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Cidign: MP-CIN-CI-01

de

Ndmero de
inventario

Descripcion

Marca

Modelo

Mo. de serie

R.F.C. Resguardante

Fecha de adquisicién
Entrega

Organo de control
interno

administrativo

Recibe

| Fechat 14 de lunia de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD e TLAXCALA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcidn,

LA CONTRALORIA INTERNA

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

El nimero de inventario gue asigne el sistema informatico de
inventarios.

Describir ampliamente las caracteristicas que permitan la
identificacion del bien al que nos referimos (tipo, color, etc.).

La marca del bien asignada por la empresa de fabricacion
segun factura o impreso en placa adherida en el bien.

El modelo del bien asignado por |a empresa de fabricacidn
seglin factura o impreso en placa adherida en el bien.

El nimero de serie del bien asignado por la empresa de
fabricacion segun factura o impreso en placa adherida en el

bien,

El registro federal de contribuyentes del servidor publico que
tiene asignados los bienes.

La fecha de la compra del bien segun factura.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo

o ; .
o contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe el
despacho u oficina.

Ravigign Pégina 57 d= 98




. Imm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SALUD o
SN) Chmpana ol i LA CONTRALORIA INTERNA qu[mmi
! CONTRALORIA INTERNA
@ ARMAMENTO OFICIAL
‘ . AMNEXO-DCI-RM-08-E
® OBIETIVO: Mantener actualizados los inventarios de armamento a través del Sistema de
. Inventarios.
. -'. _p_ . i Gobieens del Extado de Tlaveals
B |
., i L;'-\mu ST OFICTAL
(BEOEEE ] Bewih | it w el :
® i ol I il
. INSTRUCCIONES DE LLENADO
. No. CONCEPTO ANDTAR
L 1 El nombre de la Entidad que presenta la informacidn.
. 2 El nombre del drea a la que corresponda la informacion,
. debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad vy categorias
.. equivalentes en las entidades del sector paraestatal.
. 3 Hoja No. El nimera de heoja del formato.
. 4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
5 Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
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Cadigo: MP-CIN-C-01

| SERETTIS

de
de

Mumero de
inventario

Marca

Tipo de arma
Calibre

Nuamero de serie
Mo. de registro ante
Sedena

R.F.C. Resguardante

Entrega

Organo de control
interno o
administrativo

Recibe

Fecha: 14 de junic de 2016 | Rewisién;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El numero de inventario que asigne el sistema informatico de
inventarios.

La marca del arma asignada por la empresa de fabricacion
impresa en placa adherida al arma y/o segun factura o ante el
registro que realiza la Secretaria de la Defensa Nacional.

El nombre del arma que corresponda a sus caracteristicas.

El numero de didmetro del cafién del arma y tipo de proyectil.

Nimero de serie asignada por la empresa de fabricacion
impresa en placa adherida al arma y /o segun factura,

El nimero de registro que realiza la Secretaria de |a Defensa
MNacional a todo tipo de armas con licencia.

El registro federal de contribuyentes del servidor publico que
tiene asignados los bienes.

El nombre completo del servidor publico que entrega el
despacho u oficina.

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.

Figinag : 59de 98




e

il TLAXCALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD o TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
SOFTWARE

ANEXO-DCI-RM-08-F

OBJETIVO: Mantener actualizados los inventarios sobre pagueteria, a través del Sistema de

Inventarios.
T _-__ - | Gobiyrno del Exade de Tloccela
g ||
SO TWARE
[PCEEAEIRE | ot N L.
ﬂ‘f"i:_manlx:ﬂl_u(ﬂn‘.m\ i ;;:55“ "-'}I{_.@'ﬁ;';'f*;,}ﬁ%: ' m{e:gﬂi«m}i___'____"’}f;ﬁ;H:’fﬁ%é1'§siu'a}'-
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la Entidad que presenta la informacién.

) El nombre del drea a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El numero de hoja del formato.

Cadiga: NP-CIN-CI-01

Fecha: 14 de lunic de 2016 Rewvision:

Bagina 160 de 98
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L Codigo: MP-CIN-C-01

de

de

Numero de
inventario

Nombre y/o
descripcion

No. de discos
Formato

No. de licencia

R.F.C. Resguardante

Fecha de adquisicion

Entrega

Organo de control
interno
administrativo

Recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o& TLAXCALA

Anotar el total de hojas gue se utilizan en el mismo formato.

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.
El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El numero de inventario que asigne el sistema informatico de
Inventarios.

Descripcidn especifica del tipo de paqueteria: Software de
sistema operativo (Windows 98, XP Profesional, etc ) Software
de Aplicacion (Word, Excel, etc.) Software de Desarrollo
(Visual, Lenguaje C, etc.).

El nimero de CD'S que conformen cada programa.

Tipo de formato que corresponda al programa (3% o CD's).

El numero de licencias del programals) autorizada(s) por la
empresa de fabricacién segun factura o impresa en CD’S.

El registro federal de contribuyentes del servidor publico que
tiene asignados los bienes.

La fecha de la compra del bien segun factura,

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o

o .
contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.

Fecha: 14 de junio de 2018 Rewtshan Pdgna - 61 de 58



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

il TLAXCALA s
ROy LA CONTRALORIA INTERNA ALUD ot TLAXCALA
CONTRALORIA INTERNA
INVENTARIO DE EQUIPO MEDICO Y
LABORATORIO

AMNEXO-DCI-RM-08-G
OBJETIVO: Mantener actualizados los inventarios de equipo médico y laboratorio, a traves del
Sistema de inventarios.

Gobderno del Esrade de Naxcala

EVEXTARIO DT EQUIPD AEDICD Y LARORATORID

[ RN . i

eEsa e | T e T St pet| I T TTHHTAL _' T T T I EEns LT F T [T [ AR i L ST

| e I n:-;: ! IL-..I'FI..I '-:.ll:.:ed_'.'.u l p f-lli'::fr..!.l;\s!ﬂ v l r—_|1r {1 'ILL'IT:I-'FII LhE T Aepdribintd
o BRI HA Ll D NS X - L pe bl RN L RE RS 301 E.] CHRCI SR i Z] &

INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. CONCEPTO ANOTAR
1 El nombre de la entidad gue presenta la informacion.
r El nombre del &rea a la que corresponda la informacion,

debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
eguivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.
4 El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
5 Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion,
Cadign: MP-CIN-CI :Ii Fec "_a'. _‘-_-!i de Junis de 2018 .:.I-;.l_'-.-i'ii{jn: : 1 Fégina 62 de 98 -
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Numero de
inventario

Tipo

Marca

Modelo

Caracteristicas

Serie

Material

Estado fisico

R.F.C. Resguardante

Entrega

Organo de control

interno
administrativo

Recibe

Codlig e ME-CIN-CI-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERMNA

El mes en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

El nimero de inventario que asigne el sistema informatico de
inventarios.

Lla denominacian del bien de gue se trate (microscopio
Gptico, espectrofémetro, equipo de rayos X, etc.).

La marca del bien asignada por la empresa de fabricacion
segun factura o impresa en placa adherida en el bien.

El modelo del bien asignado por la empresa de fabricacion
segun factura o impreso en placa adherida en el bien.

Las caracteristicas fisicas que nos permitan identificar con
facilidad el bien (capacidad, dimensiones, color, etc.)

El nimero de serie del bien asignado por la empresa de
fabricacion segun factura o impreso en placa adherida en el
bien.

El material con el gue fue elaborado por la empresa de
fabricacian (metal, metal con cristal, plastico, etc.).

(]}

Una “x” en la columna correspondiente segun el estado fisico
del bien {bueno, regular o malo).

El registro federal de contribuyentes del servidor publico gue
tiene asignados los bienes.

El nombre completo del servidor publico gue entrega.

El nombre completo del director, responsabie administrativo
o contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidor pablico que recibe.

| Fecha: 14 de Junio de 2016 Rigigidn

SALUD o TLAXCALA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

B ruaxcas SALUD o TLAYCALA

) HEREHTHE LA CONTRALORIA INTERNA
_ : CDNTRAL_URI'A'INTERNA
[INVENTARIO DE ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO Y EQUIPO

ANEXO-DCI-RM-08
OBIETIVO: Conocer las existencias tanto de bienes de consume o equipo gue se encuentren
bajo control interno de la entidadcon el objeto de tener suficiencia de abasto y no perjudicar
is funcion encomendada en el cumplimiento de los objetivos del gjercicio.

= .'.'-' Grobierno del Extads de Tlaveala
: + F)
] TNVENTARI DE ALMACTEN DE BIEXES DE CONSUMD ¥V EQUTPO
BETELE = .
T g T T e | ey T s L 1T eaataapaa [T THTT]
I maet | P ety 1T
= i ' ==
T iU
KR 3} XL Teet RE Y L I A inr§
R,
INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nambre de la Entidadque presenta la informacion.

2 Fl nombre del area a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

: Chdiga: MP-CIN-CI-01 Fecha: 14 de Junio de 2616 | Revisian: Pagmna - 64 de 98




10

11

12

13

14

15

16

Codign: MP-ON-CIH1

de

de

Nombre del articulo

Unidad de medida

Precio unitario

Existencias

Importe total

Ohbservaciones

Entrega

Organo de control

interno
administrativo

Recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

SALUD oe TLAXCALA

El dia en que se |leva a cabo la entrega-recepcion.

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El afio en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

MNombre del equipo o articulo o caracteristicas del bien que
pxiste en el almacen (material de construccion, mobiliario,

equipo de oficina, papeleria, etc.).

La unidad de medida gue se utilice para el articulo (pieza,
paquete, juego, kilos, litros, metros, etc.).

El costo o valor unitario del articulo de acuerdo a fa unidad
medida.

La cantidad del articulo segun conteo del inventario fisico
actualizado.
El importe total de los articulos en existencia en el almacén a

la fecha de entrega.

La informacion que resulte necesaria para precisar, aclarar o
ampliar los datos contenidos en las columnas anteriores.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o

[+] : I
contralor interno de la entidad.
El nombre completo del servidor publico que recibe el
despacho u oficina.

Facha- 14 de leniode 2016 Revigidn Pagina 1 65 da B8




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD pe TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS QUE SE
ENCUENTRAN EN TRAMITE A LA FECHA DE
i

ANEXO-DCI-RM-10
OBJETIVO: Contar con las referencias necesarias al momento de la entrega recepcion de
aquellos bienes o servicios que se tienen contratados y que no han sido recibidos en la Entidad,
con el fin de buscar su solucion en el ejercicio.

L=y Gebferne del Evtode dr Tlaxcals
1 =
U§ - 9
BIENES ¥ SERVICIOS AUTORIEADDS QUE 5T ERCUERTRAN EX
TRAMITE A LA FECHA OF ENTHEGA
[(OET RS feis i R TS T | —— P |
i y st ﬁﬁﬁ% ol T [ e e ] e
' ¥ ($ ] Lhi =1 Kl &% [ |
E = = |
i = - § 1.8 = A =1 L la LWL Lad BEX T FOr
INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. CONCEPTO ANOTAR

: | El nombre de la Entidad que presenta la informacion.

2 El nombre del area a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccién, direccion, titular deentidad vy categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hojano. El numero de hoja del formato.

| Cadigo: MP-CIN-CI-01 - Fecha: 14 de lunio de 2016 Rewision: Pagina : &6 de S8
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18

de

de

Bienes y servicios

Requisicion niimero

Requisicion fecha

Unidad de medida

Nidmero de unidades
Area solicitante
Fecha compromiso
de entrega
Responsable

Entrega

Organo de control
interno o

administrative

Recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oe TLAXCALA

El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El mes en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

La descripcion de los bienes y servicios pendientes de recibir a
la fecha de entrega.

El numero de la requisicion con la gue se solicito el bien o el
servicio.

La fecha de elaboracion de la requisicion con la que solicito el
bien o el servicio.

La unidad de medida que se utilizo para la requisicion del bien
o servicio (pieza, caja, metro, etc.).

Nimero o cantidad de unidades solicitadas y autorizadas,

El nombre de la unidad administrativa que elaboro la
requisicion del bien o servicio.

La fecha que fue pactada con el proveedor para la entrega del
bien o servicio.

Nombre completo del servidor publico solicitante.

El nombre completo del servidor pablico que entrega.

El nombre completo del director, administrativo o contralor
interno de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe,

Fecha: 14 de lunio de 2016 Rewision Pagina - 67 d= 98




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

TLAXCALA s TLAXCALA
HEREReas LA CONTRALORIA INTERNA ALUD ot
CONTRALORIA INTERNA
PRESUPUESTO DE EGRESOS

ANEXO-DCI-RF-11
OBJETIVO: Contar con la documentacion necesaria que justifique la suficiencia presupuestal
autorizada para el cumplimiento de los objetivos y metas de |la entidad al momento de la
entrega recepcion.

| - g Gioblerne del Evinde de Tlaxeala
| _'F' |
|

i1
e

FRESTUPUESTO DF FCRESOS

| BE-WF- 1

FIESTCEATO DEL ERLRETCT
1

INSTRUCCIONES DE LLENADOD

No, CONCEPTO ANOTAR
1 El nombre de la Entidad que presenta la informacion.
2 El nombre del drea a la que corresponda la informacion,

debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccién, titular de entidad y categorias
equivalentes en |as entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El numero de hoja del farmato.
4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo farmato.
5 Al El dia en que se |lleva a cabo la entrega-recepcion.
C-cr_hgr_’:- ".|1|'-'1:N |:-|;|’J - ”Fer.ha ]-ﬂ dei Junia de 2016 . Revizidn: Pagina : B8 de 98




S| TLAXCALA
HEAERT

6 de

7 de

8 Presupuesto del
ejercicio

9 Entrega

10 Organo de control

interno
administrativo

11 Recibe

Céidiga: MP-CIN-CJ0T

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El mes en gque se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabe la entrega-recepcion

La documentaciéon que soporte el ejercicio del presupuesto.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o

(4] _ .
contralar interno de |a entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.

Pagana ; 65 de J8
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\ TLAXCALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

e SALUD o¢ TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS

ANEXO-DCI-RF-12
OBIETIVO: Conocer al momento de la entrega recepcion la disponibilidad de recursos
econdmicos con gue cuenta la entidadpara alcanzar los objetivos y metas planteados en los
programas del ejercicio.

F._ .,,: | Goblarne del Evindo de Tlaxealo
B
ESTADO DYE EJERCE I DEL PRESUPTESTO DE EGRESDS
E
T T F— s : _ O
| mmghesid r:.mm- m_*‘:;‘;_"""’;'_:;;;i:um _xu_'a R m?qu i E;m!_u_ dowreamiioe | | sbmasd a1 pread '
ErrR Ly iy TSt At Flmm JLLLnl:u mﬁu‘- l-:ﬂ'l:li\ |
wiygarell FETTS e &
e — X ] O - A - —— .. Y
= |
1
T
ST RN RLmr
CEBEE T FEs THL TITUTAT FATHEE T FIELL EEE T T LL O TTT AP COIBEE ~ KN kia
:
5

INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. CONCEPTO ANOTAR
1 El nombre de la Entidad que presenta la informacion.
2 El nombre del area a la que corresponda la informacion,

debiendo ser presentada a nivel de departamentag,
subdireccion, direccion, titular de Entidad y categorias
equivalentes en las Entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No,

4 de

Chedlgn: MB-CIN-CI201

El numero de hoja del formato

El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

Fecha: 14 de Junio de 2016 Rewvisiin Pagina = 70 de 598




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

5 Al El dia en que selleva a cabo la entrega-recepcion.

& de El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

7 de El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

8 Programao Relacion del programa {s) y/o subprograma (s) en los que se
subprograma ha ejercido el presupuesto autorizado.

9 Partida El nimero correspondiente de acuerdo a la aplicacion del

gasto.

10 Asignacion inicial El importe que va ser utilizado para el periodo anual.

11 Ampliaciones El incremento que se realiza al importe anual autorizado,

12 Reducciones La disminucion que se realiza al importe anual autorizado.

13 Total autorizado ala E| importe total autorizado después de las ampliaciones o
fecha reducciones para su aplicacion durante el periodo anual.

14 Comprometidoala La cantidad necesaria prevista para el cumplimiento de las
fecha metas a alcanzar.

15 Ejercido a la fechade Importe actualizado gue ya ha sido aplicado,

entrega
16 Saldo La diferencia entre lo ejercido a la fecha y lo autorizado.
17 Entrega El nombre completo del servidor publico que entrega.

18 Organo de control
interno o
administrativo

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interna de |la Entidad.

19 Recibe El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

SALUD o¢ TLAXCALA

CON TRALORIA INTERNA
CUENTAS BANCARIAS

ANEXOD-DCI-RF-13
OBRIETIVO: Conocer al momento de la entrega recepcion el control del manejo de los recursos
financieros, las instituciones bancarias con quienes se tiene contratados los servicios y los
titulares de las firmas autorizadas, para comprobar los ingresos y egresos de la entidad durante
el gjercicio.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidadgue presenta la informacian.

2 El nombre del area a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El numero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

Codigo: ME-CIN-CI-01
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5 Al
6 de
7 de

2 Institucion bancaria

9 Numero de cuenta

Ultimo cheque
expedido

10 Namero

11 Fecha
12 Importe

13 Saldo de lacuentaa
la fecha de entrega

14 Firmas autorizadas

15 Entrega

16 Organo de control

interno
administrativo

17 Recibe

| Cadigo: BAP-CIN-CI-0

o

| Fecha: 14 de Junio de 3018 Rewigitn:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD o6 TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo |3 entrega-recepcion,
El mes en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El nombre de la Institucidn Financiera en la que se tiene las
cuentas bancarias.

El nimero de la cuenta asignado por la Institucién Financiera.

El numero correspondiente al Gltimo cheque que fue
expedido.

El dia, mes y afio del ditimo cheque expedido.
El importe del altimo cheque expedido.

El saldo actualizado a la fecha de la entrega, tomando como
base el saldo segtin la dltima conciliacion en bancos y libros.

Los nombres completos de los servidores publicos
responsables del manejo de cada una de las cuentas.

El nombre completo del servidor publico gue entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o
contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servider publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

e ALUD b TLAXCALA

HEREaEan LA CONTRALORIA INTERNA

1011

CONTRALORIA INTERNA
INVERSIONES FINANCIERAS

ANEXO-DCI-RF-14
OBJETIVO: Relacionar las asignaciones destinadas a la realizacion de actividades financieras que
la Entidadlleva a cabo, asi como las instituciones con quien se tienen contratados los servicios y
el destino de los rendimientos a la fecha de la entrega recepcion.

Fecha: k& de Junio de 2016 | Rewisian: Figing ; 74 de 98
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® INSTRUCCIONES DE LLENADO
. No. CONCEPTO ANOTAR
® 1 El nombre de la Entidadque presenta la informacion.
® 2 El nombre del drea a la gue corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
. subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.
. 3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.
. 4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

) TLAXCALA §ALUD o TLAXCALA

T) SEEN TS LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

6 de El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion,

7 de El afic en que se |leva a cabo la entrega-recepcion.

8 MNombre de la El hambre de la Institucion Financiera en la que se tienen los
Institucion depdsitos o Titulos.

9 Numero del El nimero del contrato asignado por la Institucion Financiera.
contrato

10 Fecha de La fecha de firma que contenga el propio contrato.

contratacidn
11 Tipo de inversion El tipo de cuenta (inversiones, valores, titulos, etc.).
12 Importe El importe total de |a inversion,

13 Fechade La fecha de vencimiento consignada en el documento.
vencimiento

14 Aplicacién de Breve descripcion del destino que se da a los rendimientos.
rendimientos

15 Entrega El nombre completo del servidor publico que entrega.
16 Organo de control

interno o
administrativo

El nombre completo del director,responsable administrativo o
contralor interno de la entidad.

17 Recibe El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

S0l TLAXCALA §
) LT e LA CONTRALORIA INTERNA ALUD be TLAXCALA

CONTRALORIA INTERNA
DEUDORES DIVERSOS

AMEXO-DCI-RF-15
OBJETIVO: Determinar los conceptos; gastos a comprobar, anticipos de sueldos, préstamos y
otros, tanto de administraciones anteriores como de la actual que tienen las personas fisicas o
maorales con la entidad, para que a |a fecha de la entrega recepcion, esten saldados, en caso
contrario relacionarlos para establecer acciones de recuperacion.

‘ Il' .'.'| | rolierno del Evado de Tlaxcala
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INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidad que presenta la informacion.

2 El nombre del drea a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccidn, ftitular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.
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10

11

12

13

14

15

16

iv

de

de
Nombre del deudor

Concepto del
adeudo

Documento

Importe total

Abonos

Fecha de
vencimiento

Saldo a la fecha de
entrega

Entrega
Organo de control
interno o

administrativo

Recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

§ALUD oe TLAXCALA

El total de hojas que se utilizan en el mismo formate.

El dia en que se lleva a cabo |2 entrega-recepcion.

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El nombre completo del deudor (persona fisica o moral).

El concepto por el que se genera Ia deuda.

El tipo de documento que ampara la cuenta (letra, pagaré,
etc.) asi como el nimero asignado al documento.

El importe total del documentao.

El total de pagos efectuados por parte de la persona fisica o
moral a la fecha de |a entrega-recepcion.

La fecha de vencimiento contenida en el documento.
El saldo determinado a la fecha de entrega-recepcion.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del directorresponsable administrativo o
contralor internao de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe el
despacho u oficina.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
B TLAXCALA

A LA CONTRALORIA INTERNA
CONTRALORIA INTERNA
INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS

SALUD e TLAXCALA

ANEXO-DCI-RF-16
OBJETIVO: Relacionar todos aguellos documentos que se consideran oficiales para la entidad
gue permita un control en los ingresos o egresos de las mismas, asi como su Gltima utilizacion al
momento de la entrega recepcion.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidad gue presenta la informacion.

2 El nombre del érea a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

5 Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcidn.

i Codiga: MP-CIN-CI-0% Fecha: 14 de Junio de 2016 | Rewisian: Fagina: TH de 38




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

@ TLaxcaLa SALUD oe TLAXCALA

e R LA CONTRALORIA INTERNA
& de El mes en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.
7 de El afio en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

8 Nombre delaforma El nombre de la forma, ya sea valorado, cheques de pago,
vales, facturas, acta del registro civil, o cualquier otra que se
considere oficial.

Numeracion
9 Del El nimero consecutivo de inicio, que corresponda a la forma.
10 Al El nimero consecutivo de terminacidénque corresponda a la
forma.
11 Cantidad La cantidad total existente de la forma.
12 Ubicacidn Lugar fisico donde se localizan resguardadas las formas
|escritorio, caja fuerte, etc.}).
13 Nombre del Nombre completo del servidor publico responsable de la
responsable custodia y manejo de las formas.
14 Observaciones La informacion gue resulte necesaria para precisar, aclarar o
ampliar los datos contenidos en las columnas.
15 Entrega El nombre completo del servidor pablico que entrega.

16 Organo de control
interno 0
administrativo

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de la entidad.

17 Recibe El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

| rLaxcaa $ALUD o TLAXCALA

| BAAR SF e LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA
RELACION DE PASIVOS

ANEXO-DCI-RF-17
ORIETIVO: Relacionar los compromisos pendientes de pago por parte de la entidad al momento
de la entrega recepcion, con el objeto de cubrirlos segun las posibilidades presupuestales en el
gjercicio.

| == Goblerno del Esrado de Tlavcala
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INSTRUCCIONES DE LLENADOD
No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidadque presenta la informacion.

. El nombre del &rea a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccién, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El numero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
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5 Al
6 de
7 de

g Nombre del
acreedor

8 Tipo de documento

10 Ndmero de
documento

11 Importe total

12 Observaciones

13 Entrega

14 Organo de control

interno
administrativo

15 Recibe

| Cadiga: MP-CIN-CI0L

a]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD oz TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El mes en que se lleva a cabo |3 entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El nombre de la persona fisica o moral con quien se tiene la
deuda,

El tipo de documento en el que conste la deuda, (letra de
cambio, pagareg, etc.).

El nimero de documento asignado por el acreedor.

El importe total del adeudo.
El concepto por el que se contrajo |a deuda.

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director,responsable administrativo o
contralor interno de la Entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MWMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

TLAXCALA SALUD oe TLAXCALA

EDY L LA CONTRALORIA INTERNA

;IF 1'1zt_'_ 1.1

CONTRALORIA INTERNA
BIENES INMUEBLES PROPIEDAD DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO-DCI-BI-18
OBJETIVO: Describir la informacion que permita la identificacion de los inmuebles propiedad
del Gobierno del Estado con el objeto de poder establecer su situacion juridica durante el
gjercicio o sus avances al momento de la entrega recepcion, asi como su utilizacion.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

Mo. CONCEPTO ANOTAR
1 El nombre de la entidad que presenta la infermacidn.
2 El nombre del drea a la que corresponda la informacion,

debiendo ser presentada a nivel de departamento,
subdireccion, direccion, titular de entidad y categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal,

3 Hoja No. El numero de hoja del formato.
4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formate.
[ Chdigo: MP-LIN-C-01 Fecha: 14 da Junlo de 2016 | Reisidn Pagina : 82 de 98




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD oz TLAYCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

5 Al El dia en que se lieva a cabo la entrega-recepcion.
6 de El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
7 de El afio en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

8 Descripcion del bien La especificacion de las caracteristicas del bien y sus
colindancias (terreno, y/o construccion).

9 Tipo de predio Especificar el tipo de predio {urbano, semi-urbano o ristico).

10 Superficie Las medidas del bien en hectareas o metros cuadrados.

11 Ubicacion El nombre del municipio v la localidad donde se encuentra el
inmueble.

12 Destino El uso actual que se le da al inmueble {(oficina, aimacen,

bodega, etc.).

13 Observaciones Las condiciones fisicas del inmueble, asi como la informacion
que resulte necesaria para precisar, aclarar o ampliar los
datos contenidos en las columnas anteriores.

14 Entrega El nombre completo del servidor publico gue entrega.
15 Organo de control

interno o
administrativo

El nombre completo del director responsable administrativo
o contralor interno de |a entidad.

16 Recibe El nombre completo del servidor puablico que recibe,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

i naxcas | $ALUD o TLAXCALA

TS LA CONTRALORIA INTERNA

~ CONTRALORIA INTERNA
OBRAS PUBLICAS rmmsﬂ ROCESO
FINANCIADOS CON RECURSOS Eimrmss

ANEXO-DCI-OP-19
OBIETIVO; Relacionar las obras publicas y proyectos de ingenieria y arquitectura financiados,
con recursos estatales que en la fecha de la entrega-recepcion estén en proceso de ejecucion,
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INSTRUCCIONES DE LLENADO
MNo. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidad que presenta la informacion.

2 El nombre del drea a la que corresponda la informacion, debiendo ser
presentada a nivel de jefe de departamento, subdirector, titular de
entidad vy categorias equivalentes en las entidades del sector
paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato,

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

5 Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
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21

Codigo: MP-CIN-C-01

Programa

Obra o proyecto

Municipio
Localidad

Inversidn asignada
Total

Estatal

Otra

Situacion actual/
Inversién ejercida
Total

Estatal

Otra

Avance %

Ohbservaciones

Entrega

Organo de control

interno
administrativo

Recibe

4]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

SALUD ot TLAXCALA

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en gue se lleva a cabo la entrega-recepcion.

Fl nombre del programa al que pertenezca la obra o proyecto, de
acuerdo a la apertura programatica estatal gue maneje el ente ejecutor.

El nombre de la obra o proyecto correspondiente al programa antes
citado.

El nombre del municipio donde se ejecuta la obra o proyecto.

La localidad donde se ejecuta la obra o proyecto.

En miles de pesos, la suma de las inversiones asignadas, estatales u
otras, que en su caso existiera.

En miles de pesos el importe total de la inversion estatal asignada.

La clave: “M” (municipal), “B" (beneficiarios) o “C" (crédito) si existieran
inversiones de este tipo y el importe respectivo a “M”, "B" y “C".

En miles de pesos la suma de las inversiones ejercidas estatales u otras
que se hubiera realizado.

En miles de pesos el importe de la inversion ejercida estatal.

La clave: “M" [municipal), “B"” (beneficiarios) o “C" (crédito) si existieran
inversiones de este tipo y el importe respectivo a "M”, "B" y “C”,

En porcentaje de los avances fisico y financiero que tenga la obra o
proyecto en |a fecha de entrega-recepcion.

Las notas o aclaraciones que consideren necesarias, para ampliar datos
de la obra o proyecto (Contrato, administracion directa, etc.).

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o contralor
internc de la entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oz TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA

OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS EN PROCESO FINANCIADOS

ANEXO-DCI-OP-20

OBJETIVO: Relacionar las obras publicas, proyectos de ingenieria y arquitectura financiados con
recursos federales convenidos, que en la fecha de entrega recepcion estén en proceso de

ejecucion.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidad que presenta la informacion.

2 El nombre del drea a la gue corresponda la informacion, debiendo
ser presentada a nivel de jefe de departamento, subdirector, titular
de entidad y categorias equivalentes en las entidades del sector
paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

5 Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

| Coadiga MP-CIN-CI-01
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Programa

Obra o proyecto

Municipio

Localidad

Inversion autorizada
Total

Federal

Estatal

Situacion actual/
Inversion ejercida
Total

Federal

Estatal

Avance %

Observaciones

Entrega

Organo de control
interno o
administrativo

Recibe

Cadige: MP-CIN-CHH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD oe TLAXCALA

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

LA CONTRALORIA INTERNA

El afio en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

Describir el programa al que pertenezca la obra o proyecto, de
acuerdo a la apertura programatica estatal que maneje el ente
ejecutor o apertura programatica federal aplicable.

El nombre de |a obra o proyecto correspondiente al programa
general antes citado.

El nombre del municipio donde se ejecuta la abra o proyecto.

El nombre de la localidad donde se ubica la obra o proyecto.

En miles de pesos la suma de las inversiones, federal y si existiera
estatal.

En miles de pesos el importe de la inversion federal autorizada.

En miles de pesos el importe de la inversion estatal autorizada si
existiera.

En miles de pesos la suma de las inversiones ejercidas federal y
estatal, si existiera,

En miles de pesos la inversion ejercida federal.

En miles de pesos la inversion ejercida estatal.

En porcentaje los avances fisico y financiere que tenga la obra o
proyecto.

Las notas o aclaraciones que consideren necesarias para ampliar
datos de la obra o proyecto

El nombre completo del servidor publico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo o
contralor interno de la Entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA

§ALUD o TLAXCALA

ANTICIPOS PARA OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS EN PROCESO

ANEXO-DCI-OP-21

OBJETIVO: Relacionar el importe de los anticipos otorgados para obras publicas, proyectos de
ingenieria y arquitectura, que en la fecha de la entrega recepcion estén pendientes de

amortizacion,

Grobierne del Estado de Tlaxcala

ANTICIPOS PARA OBRAS FURLICAS VFROVECTUS EN FROCESD
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| Cosdige: ME-CIN-CIH01

Revisicn

| Facha: 14 de lunio de 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD oz TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

INSTRUCCIONES DE LLENADO
CONCEPTO ANOTAR

El nombre de la Entidad que presenta la informacion.

El nombre del drea a la que corresponda la informacion, debiendo ser presenta
nivel de jefe de departamento, subdirector, titular de entidad y categoria
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

Hoja Mo. El niumero de hoja del formato.
de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion,
de El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion,
de El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
Programa El nombre del programa al que pertenezca la obra o el proyecto de acuerdo a la

apertura programatica estatal que maneje el ente ejecutor o apertura
programatica federal aplicable.

Obra o proyecto  El nombre de |a obra o proyecto correspondiente al programa general antes

citado.

Municipio El nombre del municipio donde se ejecuta la obra o proyecto.

Localidad El nombre de |a localidad donde se ejecuta la obra o proyecto.
Contratista El nombre o razdn social del contratista que ejecuta la obra o el proyecto.

Contrato No. El niumero de contrato signado con el contratista.

Importe El importe en pesos con el IVA incluido.

Anticipo

otorgado

Fecha La fecha en que se pago el anticipo.
Importe El importe en pesos del anticipo pagado al contratista incluyendo el IVA.

Amortizacion  La fecha de la estimacidn con la gque se amortiza parcialmente el anticipo y el
importe en miles de pesos de la amortizacion incluyendo el IVA, que se haya
realizade hasta |a entrega recepcion.

Saldo por El importe en pesos con IVA, de lo gue esté pendiente de amortizar hasta la
amortizar entrega recepcion,

Observaciones Las notas o aclaraciones que se consideren necesarias para ampliar los datos
de la obra o proyecto.

Entrega El nombre completo del servidor publico que entrega.
Organo de El nombre completo del director,responsable administrativo o contralor
control interno  interno de |a entidad.
o administrativo
Recibe El nombre completo del servidor piblico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oe TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA

ANEXO-DCI-CV-22
OBJETIVO: Relacionar los convenios, para efecto de cumplir con los compromisos en los tiempos
establecidos de tal forma que a la entrega recepcion se pueda visualizar los avances.

' T -I. (robferne del Estade de Tlaxeala
i 1
4 L
CONVENHIS
[EAGv s ] [ B B __ ey &
T 59 ¢ DRI B e | || SR IE LARSAKs Pl walES |
1 T i T (2] SR

1

INSTRUCCIONES DE LLENADD

MNo. CONCEPTO ANOTAR
1 El nombre de la Entidad que presenta la informacion.
z El nombre del area a la que corresponda la informacion,

debiendo ser presentada a nivel de jefe de departamento,
subdirector, titular de entidad y categorias equivalentes en las
entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.
4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
E’.Ir_*-dign: M P-CiN-C-01 Fecha: 14 de lunio de 2016 Rewsitn Pdgina 190 de 58 I



8 Tipo de convenio

9 Descripcién del

contenido

10 Nombre de la
persona fisica,
o juridica
Vigencia

11 Del

12 Al

13 Entrega

14 Organo de
interno

administrativo

15 Recibe

Codigo: MP-CIN-CI-H]

moral

control
o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD oe TLAXCALA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

LA CONTRALORIA INTERNA

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

Los convenios, actas o hechos de los cuales se deriven o
puedan derivarse derechos y obligaciones.

Una breve descripcion de los derechos u obligaciones.

El nombre de la persona fisica, moral o juridica con guien se
celebro el convenio.

Fecha de la firma del convenio suscrito.

Fecha de la terminacion del convenio suscrito.

El nombre completo del servidor publico gue entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de la Entidad.

El nombre completo del servidor publico que recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD oz TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA

ANEXO-DCI-CT-23
OBJETIVO: Describir los documentos en los gue se establecen los derechos y obligaciones gue
se contraen a la firma de estos, por parte de las dependencias o entidades, asi como los

tiempos de vigencia de los mismaos, con el objeto de prever su continuidad o finiguito.

Goblerno del Extode de Tloveala

[iTE]

CONTRATOS
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No. CONCEPTO
1
2
3 Hoja No.
4 de

Cihdizo: MP-CIN-CHO1

INSTRUCCIONES DE LLENADO
ANOTAR
El nombre de la Entidad gue presenta ia informacion.
El nombre del area a la que corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de jefe de departamento,
subdirector, titular de entidad y categorias equivalentes en las
entidades del sector paraestatal.

El numero de hoja del formato.

El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

g TLAXCALA s TLAXCALA
W) SHEMENTNE LA CONTRALORIA INTERNA ALUD ue

5 Al El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

6 de El mes en que se lleva a cabo |la entrega-recepcian,

7 de El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

& Tipo de contrato El nombre del contrato: de arrendamiento, consultoria,
compra-venta, poderes otorgados, servicios, asesorias vy
otros.

9 Descripcion del Una breve descripcion de los derechos y obligaciones.

contenido

10 Nombre de la El nombre de la persona fisica, moral o juridica con guien se

persona fisica, moral celebro el contrato.
o juridica
Vigencia

11 Del Fecha de la firma del contrato.

12 Al Fecha de la terminacion del contrato suscrito,

13 Entrega El nombre completo del servidor publico que entrega.

14 Organo de control
interno o
administrativo

El nombre completo del director responsable administrative
o contralor interno de la Entidad.

15 Recibe El nombre completo del servidor publico gque recibe.

Codige: MP-0ON-C1-01 | Facha: 14 de Junio de 2016 Ravisign: Pagina - 93 de 58
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
. LA CONTRALORIA INTERNA s L“ e qu nlu"
» CONTRALORIA INTERNA
ASUNTOS EN TRAMITE
AMEXO-DCI-AT-24
L] OBJETIVO: Describir todos aquellos asuntos de tipo administrativo, legal, laboral, contractual y
' financieros, que a la fecha de la entrega recepcion se encuentren en tramite,que requieran un
seguimiento hasta alcanzar su correccion o terminacion y no se incurra en responsabilidad de
.. los servidores publicos, o se vea afectado el patrimonio de |a Secretaria de Salud y el OPD Salud
| . deTlaxcala.
.I s 1.- 1 | Goblerno del Eveado de Tlaveale
. ASTNTOR FN TRAMITE
| DCLAT=l | T B T | " . 3 -
. ?Ertw:in“ _ﬂrg:é';:'f i T sxax l-.l:llf:-l.'.'.n,'.l TikE [rEte Tt :lra:rlrll-'.a;_a Esreomy || n:nrlamm
IF Ls a ¥ ¥ ERE i ey RE ra
INSTRUCCIONES DE LLENADO
. No. CONCEPTO ANOTAR
. 1 El nombre de la Entidad que presenta la informacidn,
2 El nombre del drea a la que corresponda la informacion,
. debiendo ser presentada a nivel de jefe de departamento,
. subdirector, director, titular de entidad vy categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.
. 3 Hoja No. El numera de hoja del formato.
. Codigo: MP-CIN I:.-I'_'-t. - Fecha: 14 de lunio de 2018 Reyvisidn: - Pdighne | S de 9B
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10

11

12

13

14

i5

Codigo! MP-CIN-CH1

de

Al
de
de

Niomero de
expediente

Fecha de Inicio
Descripcién

Descripcion de su
situacion a la fecha

Turnado a

Entrega
Organo de control
interno o

administrativo

Recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

$ALUD oe TLAXCALA

El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.
El dia en que se lleva a cabo |a entrega-recepcion.

El afio en que se lleva a cabo |la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El numero de expediente asignado por la Entidad.

El dia, mes y afio en que se inicid el tramite.
Descripcion del asunto que esta en tramite.

Descripcion del estado que guarda el asunto a la fecha de
entrega-recepcion.

Mombre del despacho, oficina o servidor publico a quien fue
turnado para su desahogo.

El nombre completo del servidor pablico que entrega.

El nombre completo del director, responsable administrativo
o contralor interno de la entidad.

El nombre completo del servidor publico gue recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SALUD os TLAXCALA

LA CONTRALORIA INTERNA

CUNTﬂanRIA INTERNA
RELACION DE ARCHIVOS

ANEXO-DCI-RA-25

OBJETIVO: Contar con toda la informacion necesaria de los archivos de |a entidad, debidamente
clasificada v ordenada de tal forma que permita su localizacion tanto en el Archivo General de
la Secretaria de Salud y OPD Salud de Tiaxcala o en la oficina de que se trate al momento de la

entrega recepcion.

T |
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obierno del Exiado de Tlavealn

RELACTION DE ARCHIVS

INSTRUCCIONES DE LLENADO
No.  CONCEPTO ANOTAR

1 El nombre de la entidad que presenta la informacion.

2 El nombre del drea a la gue corresponda la informacion,
debiendo ser presentada a nivel de jefe de departamento,
subdirector, director, titular de entidad vy categorias
equivalentes en las entidades del sector paraestatal.

3 Hoja No. El nimero de hoja del formato.

4 de El total de hojas que se utilizan en el mismo formato.

| Cadigo: MP-CIN-CHL
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10

i1

12

13

14

15

16

17

18

de

de

Relacion de archivos

Nimero de
expedientes que
contiene

Ubicacion
Mo. de recopilador

Otros

Localizacién

Estante

Archivero

Ejercicio o periodo

Observaciones

Entrega

Organc de control

interno
administrativo

Recibe

| Codigo: MP-CIN-CI-01

| Fecha: 14 de junio de 3016 FAevigidn:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

§ALUD oe TLAXCALA

El dia en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

LA CONTRALORIA INTERNA

El mes en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.
El afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion.

El titulo del expediente asignado por la entidad (tema, asunto,
irea, etc.).

El numero de expedientes contenidos en el mismo titulo,

El numero o nombre del recopilador asignado por la Entidad.
Describir si es caja, engargolado, pagquete, etc.

Estantes que pueden estar en bodega, despacho, oficina o
archivo secundario facilmente identificables.

Archivero de oficina o area de archiveros que sean facilmente
identificables.

El afio, semestre, cuatrimestre, trimestre o mes a que
corresponde la informacion,

La informacién que resulte necesaria para precisar, aclarar o
ampliar los datos contenidos en |as columnas anteriores.

El nombre completo del funcionario gue entrega el despacho
u oficina.

El nombre completo del director, responsable administrativo o
contralor interno de la entidad.

El nombre completo del funcionario gue recibe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ETNG LA CONTRALORIA INTERNA

7. Glosario.

Salud de Tlaxcala: Organismo Plblico Descentralizado de Salud de Tlaxcala y Secretaria de
Salud del Estado de Tlaxcala.

Asuntos en tramite:Aquellos asuntos de tipo administrativo, legal, laboral, contractual, y
financieros, que a la fecha de la entrega recepcion se encuentren en tramite gue
requieran un seguimiento hasta alcanzar su correccion o terminacion y no se incurra en
responsabilidad de los servidores publicos, o se vea afectado el patrimonio del Gobierno
del Estado.

Servidor Publico Saliente: Aquel servidor publico gue finaliza como titular de area
administrativa o médica y que participa en el procedimiento de entrega recepcion, como la
persona que entrega.

Servidor Piblico Entrante: Aquel servidor publico que inicia como titular de area
administrativa o médica y que participa en el procedimiento de entrega recepcion, como la
persona que recibe.

Contralor Interno: Hace referencia al titular de la Contraloria interna de 5alud de Tlaxcala.
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