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DATOS GENERALES
Unidad Administrativa:|Direccion General
____ Area:|Direccion General

IDENTIFICACION DEL PUESTO
___Nombre Funcional:|Secretaria
_____Nombre Nominal:| Asistente Administrativo
__Nivel Tabulador:| 61
_____ Tipode Plaza:|Base |Némero de Plazas: ~ |1riaza
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Proporcionar apoyo al Coordinador Técnico de Direccion General en la organizacion de la oficina,
manteniendo el orden en la documentacion que se recibe y capturando en el sistema de correspondencia,

P3r3 su correcto seguimiento.

NORMATIVIDADAPLICABLE: R R s
Ley 38 de ISSSTESON.

Reglamento Interior del ISSSTESON.

Manual de Organizacién de la Direccién General.

Manual de Procedimientos de la Direccién General.

Capturar en el sistema de correspondencia los oficios ydocumentos turnados a las dreas.
Dar seguimiento a la documentacidn turnada mediante el Sistema de correspondencia.
Apoyar al Coordinador Técnico de Direccion General en la organizacion.

Brindar atencion telefonica y personal a los que acudan a Direccion General por alguna

ACUERDO J.D.S.0. 655/013: Se aprueba por unanimidad Solicitud de autorizaciéon de
descripcién de puestos de Direccién General.

En desahogo del punto ocho punto catorce, se realiza la Presentacién de lineamientos para
elaborar, dictaminar y dar seguimiento a los programas derivados del Plan Estatal de
Desarrollo 2016-2021.
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“2017: Centenario de la Constitucién, Pacto Social Supremo de los Mexicanos”

‘e

LIC. JESUS JOSE LARRAZOLO CARRASCO,
SECRETARIO TECNICO DE LA H. JUNTA DIRECTIVA,
PRESENTE.-

Por medio del presente, en-cumplimiento al inciso VIl numeral 18 del Acuerdo por el que
se emiten los Lineamientos para elaborar, dictaminar y dar seguimiento a los programas
derivados del Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021, publicado el 8 de Febrero de 2016, en
el Boletin Oficial del Estado que establece: “Las dependencias y entidades deberdn difundir
y publicar en sus pdginas de internet, los programas a su cargo al dia siguiente de su
aprobacién. Asimismo, deberdn publicar dentro del primer bimestre de coda afia en el
mismo medio, los logros obtenidos de conformidad con los objetivos y metas definidos en
los programas®,

Por lo anterior, le envio el Informe Anual del Instituto del Ejercicio 2016, para someterlo a
autorizacién de la H. Junta Directiva y posterior publicacién.

Agradeciendo de antemano la atencién al presente, aprovecho la ocasién para enviarle un
cordial saludo.

ATENTAMENTE,

LB ID
{ 5 FEB zﬁz’
143

az«mc.o. SonoRA

DE DESPACHO DE LA UNIDAD DE PLANEACION j_,,lguagmou:-

&

oy

ACUERDO J.D.S.0. 655/014: Se aprueba por unanimidad la Presentacién de lineamientos para
elaborar, dictaminar y dar seguimiento a los programas derivados del Plan/ Estatal de
Desarrollo 2016-2021.

En desahogo del punto ocho punto quince, se presenta Solicitud de autorizacién de tramite de
pago de ayuda econémica por traslado de paciente foraneo de tercer nivel de tencién a la.
salud de la Coordinacién de Hospitales Subrogados y Desconcentrados. ;
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* CH.SD: Cowdnacn 02 Hospises Subrogados y Desconcenyados.
08 .

* H.SD: Desconcantad:
. waamm:zaama.mtamzama
2015, qua droga & articuo 60 Sis 5.

* Reglameni imenor o8 ST 02 Seguridad y Senvicios Socaies 0 Ko Trabaadres O
37 Seccl Fecha: juaves 07 G2 mayo o8 2015,

08 Senicios Médcos B.O No. 10 SECC. I, Lunes 04 02 AQOS®D G2 1997.
02 Sesion Ordinaria O H. JUMa DIrectva o8 NSt G2 Saguridad y Senicios
oaf Estado o2 Sonora, Caletrada & dla 10 02 S0 ol 2008,
Aprotacion o Reglamenio oaf Consaio Tecnico 02 Sanvicios Médcos o
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ACUERDO J.D.S.0. 655/015: Se aprueba por unanimidad Solicitud de autorizacién de tra e
pago de ayuda econémica por traslado de paciente foraneo de tercer nivel de atenci
salud de la coordinacién de Hospitales Subrogados y Desconcentrados.

En desahogo del punto ocho punto dieciséis, se presenta Solicitud de autorizacién de tramite

de pago de viaticos a pacientes foraneos del Departamento de Trabajo Social.
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SSM: Sudreccion e Senvicios Medcos.
Formato: Reacion 02 Yamiies 02 pago 68 WINCos.
Tramise Documentacion 5

12, 8. 0. No. 43, seccidn I, 02 f2cha 26 02 noviemore 02

5.
Uridad y Senvicios Sociales 02 1os Trangasres o
Fecha: juaves Qﬂu’oumﬂ
Senvicios Médicos 5.0 No. 10 SECC. I, Lunas 04 de Agosto 02 1997.
Acta 525 ge Sesion Ordinarna g3 H. Junta Directva o3 Instiuio 02 Seguriiad y Sanvicios
02 108 Trabgjacres O Estadd o Sonora, Caletrada o g3 14 02 Noviemore g8
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“FIN DE PROCEDIMTERT
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ACUERDO J.D.S.0. 655/016: Se aprueba por unanimidad Solicitud de autorizacion|de tramite de
pago de viaticos a pacientes foraneos del Departamento de Trabajo Social.

En_desahogo del punto ocho punto diecisiete, se presenta Solicjtud de autorizaciéon de %\
modificacién al procedimiento de adjudicacién de obra publica y servicios relacionados con

la misma de la Coordinacién Infraestructura.
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0 { Y Ge prestacion de trabaps de ob
considerando las caracteristicas, la mecanica
Wico inherentes a la celebracion de este tipo de ac1os.

o Solicitud de Trabajo: se refiere a la atencidn y seguimiento de los trabajos de adjudicacidn
directa ﬂmm&nﬂvmawam&ayhmbbsmmhmm
pormo‘dnoﬁeio.

- Oﬁebdcmmam:ommomoﬁudqdhswﬁm&th

omsumdmﬂlwymmdwmcym
ghMOmﬁh&mnmmdﬂMdmﬂm-
-

* Levantamiento de necesi :miﬁe'ﬂmm“mm&baum.
disefio, estilo y su distribucion.

. ;.mymmmét&ozdﬁnh'ammuﬂo.ﬁmﬁnydmmwawm

expresard por medio de planos, maquetas, perspectivas, dibujos anisticos, entre otros.

. CuﬂogodoCm:mmmbsdmnmdoMquuﬁnm.
agregando un valor aproximado de los precios unitarios.

. mm:m»am:amwmmmmmmy
modelado 3D.

. ﬁum&ohczomommwdwmoym«aahobuo

m&umb&casumhwwuymmfounu.yqum.m

base para calificar las propuestas de los oferentes.

. mon:m“mthhWnahMo
accion; parametros para la tificacion, presupuesto, croquis de localizacion: avances fisicos

yﬁmw?fmuwmmmmmm.m

DOF 13-01-2016.

e Ley 38de ISSSTESON, DECRETO 12; B. O. No. 43, seccion |, de fecha 26 de noviembre de

2015, que deroga el articulo 60 Bis B.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma DOF 28-07-
2010.

* Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado. No. 37 Secc.| Fecha: jueves 07 de mayo del 2015.
o 63-ADM-P23/Rev.02 Procedimiento de Trimite de Licitacion de Obra.

{0
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. plir con 108 51 #os. de Io
no se recibird el oficio indicando al drea solicitante la documentacion fakante:
o Justificacion de la solicitud de trabaj

© Indicar que partida presupuestal afectara la solicitud de trabaj
o Imp de la af in de la panida presupuestal.
o Oficioc de solicitud de autorzacion de sficiencia p I por parte del
Dmodolwycmﬁumm
« Si el imponte total rebasa los 10,000 salarios minimos en obra o 4,000 salarios minimos en

servicios rela se Bevar el proceso de iicitacidn 63-ADM-P23'Rev.02
Procedimi de Tra de Licitacion de Obra, o si el imponte total es menor a ko
mmmoulwaae.bod, de adjuds ion di ot al
wmuWomaw’m:hMﬂWu.kwMuh
pagina de internet http://www contralona. sonora.gob.mx/.
=, On:v;eﬁnd:;e;a accion. A s .
° °
o Justificacidn.
o Pmto
o Croquis de Localzacion.
© Avances fisicos y financieros programados.
© Valdacidn del expediente con Ios estudios preliminares,
© dictamen de factibilidad.
© __pre inversion.
- ormato 10
- n T o
: area 0
Coordinacion de trabajo y verifica que contenga los os
Infraestructura establecidos en el de “politicas™.
o Piangs e reetos
T ) € area €
—— documentacion fatante.
"CuUmple con 1os requiIsRos”
1.3 4
Coordinacion de Infraestructura para su revisson.
Infraestructura verifi la o 0 y notifican al
Asistente de la Coordinacion de Infraestructura
proceda al levantamiento fisico de espacios
rwm..
2.- Levantamiento fisicos de espacios
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[ZT Vsia y realca & levanamenio 0 135
necesxiades ¥isicu del area solictante para
ior elab i5n del proyecto arquitectonico.

programa AutoCAD.

2 Elabora proyecic arquiecionico en @l Progama ]

2.3 Impnime proyecio arqUAEcIonico Visia

nuevamente al e para

SU revision y autorzacion del X
=Bl encarpado del Ares modifics T pTanc™

% ica segun B por
Encargado del area. Regresa paso del
procedimiento 2.3.

: 0
plano para proceder 3 Ia reakzacion Gel cataiogo
de conceptos y costos de los trabajos

3. Realizacion_de Catilogo de c;meopbs Y

clave del ep ep unidad de
medida, cantidad, precio unitario, imponte del

Costos de los Trabajos.
Assient € de Ia 3.1 Capiura en e Fu#ni‘o de ptuupu:sio base. 3 Formato de

presupuesto base

o y el im e total.
g.; =mm'L TG%‘o zi__;,-_uup\m!o Base y

entrega al Coordi para su
revision y vabdacion.

[3-F Recibe y revisa Tormalo O& presupuesto base.

~ Realiza cambios en el formato de
resupuesto base”

stente
Inf las modificacs en el f ato de

presupuesto base. Regresa paso del
Jdim 3.1

2 “Aprueba el h;mno de presupuesto base

Regresa formato del presupuesio base al
Asistente de la Coordinacion de Inf
Para su seguimiento.

Infraestructura

cﬁsiﬁo de 3 3 egra @ tecnico o

4.Integracion de expediente técnico

gudicacion g

~Si el expediente tecnico es de Licitacion
Pablica™

4.7 Elabora oficio senalando que el expediente
técnico es de licitacion de obra. Ver politicas del
Procedimiento.

el expediente t;enieo es de Adjudicacion
irecta”

Infraestructura

4.3 (35 e
técnico es de adjudicacion directa, integrando a la
documentacion el formato de registro simplficado
de licitante del proveedor seleccionado. Ver

liticas del Procedimiento.
E,% Firma oficio Junto con el expediente 1ecnico

licitacion o de adjudicacion directa.
ECNICO

4. y el
© de adjudicacion directa a la Subdireccion de
Sefvicios Administrativos para su seguimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO

ACUERDO J.D.S.0. 655/017: Se aprueba por unanimidad Solicitud de autorizaciéon de

modificacién al procedimiento de adjudicacién de obra publicay s

la misma de la Coordinacién de Infraestructura.
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En desahogo del punto ocho punto dieciocho, se presenta Solicitud de autorizacién de manual
de organizacién de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Unidad de Planeacién e Innovacién Institucional

DG-UPEI-289-17

22 de Febrero del 2017

“2017: Centenario de lo Constitucidn, Pacto Social Supremo de los Mexicanos®

LIC. JESUS JOSE LARRAZOLO CARRASCO,
SECRETARIO TECNICO DE LA H. JUNTA DIRECTIVA,
PRESENTE..

Por medio del presente, que se remitlé al correo andrea.rodriguczarredondo@gmail.com
archivo electrénico conteniendo el  Manual de Organizacion de la Subdireccion de

Servicios Administrativos, en atencién a las mejoras que se realizan a los procesos.
Lo anterior, para presentar a los consejeros de la H. Junta Directiva para su autorizacion.

Agradediendo de antemano la atenddn al presente, quedo a sus drdenes para cualquier

aclaracion,
Erﬁ%iof
4 %
~ ZIFE“‘.Vw’
3 4. 40%
ATENTANENTE, X .”é"“
DE DESPACHO DE LA UNIDAD DE PLANEACION E INNOVACION

ACUERDO J.D.S.0. 655/018: Se aprueba por unanimidad Solicitud de autorizaciéon de manual de

organizacion de la Subdireccién de Servicios Administrativos.
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9.- Asuntos Generales.

9.1.- Seguimiento a la instalacién del Comité de Vigilancia y Fiscalizacion.

Hace uso de la voz el Mtro. Ciro Montalvo y comenta que habian tardado en hacer esto ya que la
Secretaria de Hacienda no habia designado por oficio al representante ante el Comité, y en el caso
de los Organismos y Ayuntamientos que estan por insaculacién, el proceso inici6 con una
convocatoria invitando a todos los integrantes del Comité que estan por insaculacién, la
Convocatoria establece que se tienen que acercar los interesados, ya que no hubo éxito en ese
sentido, la Junta Directiva tiene la facultad para integrar una propuesta que pasariamos por el
OCDA, para cuidar el procedimiento de integracién porque no se puede realizar el proceso de
insaculacién ya que no hubo registro de interesados, como ese mecanismo no ha sido posible por la
falta de interés, por lo que se propone presentar una lista de los posibles ayuntamientos y
organismos que pueden ser seleccionados para integrar el Comité, conforme a la mayor
representatividad que cada uno tenga, con la finalidad de que para la préxima reunién podemos
tener toda la integracién y ya con los miembros designados.

Toma la palabra el Prof. Castillo y comenta que es importante que el Director General envié la
propuesta al OCDA para ver si existe alguna observacién de la propuesta, quienes son los
integrantes de los municipios que mas importantes en cuanto a membresia y cada uno de los que
tengan que ver, si tiene alguna observacion al respecto pues que se haga porque es importgnte ya
definir el tiempo y que para la préxima Sesién ya se tome protesta al Comité de vigilancia.

En cuanto al procedimiento que maneja el Mtro. Ciro Montalvo, creo que es el correcto, ya que/se
batalla mucho con los que son de insaculacién, creo que es prudente que ya hecha la convocatfxja
se corri6 la atencién, se cumplié en tiempo y forma, no hubo participacion; creo que deben esta m
organismos mas representativos de cada sector que marca la normatividad.

9.2.- Presentacién de relacién de Organismos que no han tenido acercamiento con el Instituto
para definir un mecanismo de pago para liquidar los adeudos que presentan, conforme al
Oficio DIyCP.1055/2017.

Se presenta el Oficio DIyCP.1055/2017 en el que se contiene la relacién de organismos que no han
tenido acercamiento alguno con el Instituto para definir un mecanismo de pago para liquidar los
adeudos que mantienen con el Instituto, lo anterior con la finalidad de que esta H. Junta Directiva
determine lo correspondiente en relacion a los servicios que se les siguen prestando, acordandose
que en la proxima Sesion se determinara lo conducente.

Toma la palabra el Prof. Castillo y comenta que hay insuficiencia, ya hay manifestaciones en todo el
Estado por el Magisterio precisamente porque ya es una escalada de suspensién de servicios
subrogados. ;Qué es lo que vamos a hacer al respecto? Es d ir, si en este mes sigue el mism
cuadro, vamos a tener problemas. \<

Y,
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