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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

Propdésito

Establecer los lineamientos para la elaboracion de los Informes Administrativos solicitados por las
Dependencias Globalizadoras y/o Coordinadora de Sector.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, a la Direccion de
Administracion, Subdireccion de Planeacion y Areas de Estructura del Instituto Nacional de
Cancerologia (INCan).

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Dependencias Globalizadoras (Comisién
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Secretarias de
Salud, de Hacienda y Crédito Publico y/o Funcion Publica).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Es responsabilidad de las Dependencias Globalizadoras y/o Coordinadoras de Sector:
Solicitar via oficio la informacién que requiera sobre aspectos inherentes al Instituto.
Revisar la informacion recibida por parte del Instituto.

Es responsabilidad de la Direccién General:
Recibir y turnar el oficio con el requerimiento de informacién a la Direccion de Administracion si es
el caso.

Es responsabilidad de la Direccién de Administracion:

Entregar a la Subdirecciéon de Planeacion Turno de Correspondenma e Instruccion respecto a la
coordinacion para integrar la informacion solicitada.

Firmar en su caso el oficio de envio con la informacién solicitada.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Planeacion:

Recibir el Turno de Correspondencia y darle seguimiento.

Preparar las memorandas necesarias para solicitar la informacién a las areas responsables.

Integrar la informacion que presenten las areas del Instituto.

Elaborar los Informes y preparar el oficio correspondiente para su e itucion solicit,a"ntq.
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4.0 Descripcion del procedimiento
ecuencia de e 5‘
eclient Actividad Responsable

Etapas

1.0 Envio de informacion

1.1 Solicita informacion sobre aspectos
administrativos de alguna de las areas del
Instituto.

¢ Oficio

Dependencias
Globalizadoras y/o
Coordinadora de Sector

2.0 Recepcion y envio
de informacion

2.1 Recibe solicitud y lo turna a la Direccion
de Administracion.
* Oficio

Direccion General

3.0 Recepcién y envio
de solicitud

3.1 Recibe solicitud y elabora documento.
« Oficio
= Turno de correspondencia

Direccion de Administracion

4.0 Recepcioén de
solicitud de informacion

4.1 Recibe documento.
» Turno de correspondencia

Subdireccidon de Planeacién

5.0 Analisis de
requerimiento

5.1 Analiza el documento para conocer el
tipo de informacion requerida.

Subdireccion de Planeacion

Tl 6.1 Solicita la informacion a las areas
6.0 Solicitud de ; Ly o
informacion responsables. Subdireccion de Planeacion
* Memorando )
7.1 Elaboran y envian la informacién | Instituto Nacional de

7.0 Elaboracion y envio
de informacion

solicitada en tiempo y forma.

Cancerologia (Areas de
Estructura)

8.0 Recepcion de
informacion

8.1 Recibe la informacion solicitada.

Subdireccion de Planeacion

9.0 Integracioén de
informacion

9.1 Revisa la informacion.

Procede:

No: Pasa a la actividad 7

Si: Requisita formatos y elabora informe

Subdireccion de Planeacion

10.0 Elaboracion de
oficio y envio de
informacion

10.1 Elabora oficio para firma o rabrica en su
caso del Director de Administracion. N
e Informe

Dcf:

_i‘a"
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. San Fernando No 22 Col Seccion XV

11.0 Firma de oficio de
envio

11.1 Revisa informacion y firma oficio para su
envio.

Procede:

No: Pasa a la actividad 10

'C.P, 14080 México D.F. Tlalpan
Direccioh mdlﬂﬂﬁstracién

S Si: Firma oficio e instruye para su envio
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Se"“ef“"a de Actividad Responsable
Etapas o e 3 - i

12.1 Recibe y revisa la informacion.

Procede:

No: Pasa a la actividad 9 Dependencias

12.0 Recepcién y
revision de informacion

Si: Acepta informacion

Globalizadoras y/o
Coordinadora de Sector
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5.0 Diagrama de Flujo
INSTITUTO MACIONAL DE
INSTITUCIONES EXTERNAS DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE PLANEACION CANCEROLOGIA (AREAS DE
ESTRUCTURA)
1 2 3 4
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INSTITUTO NACIONAL DE

INSTITUCIONES EXTERNAS DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE PLANEACION CANCEROLOGIA (AREAS DE
ESTRUCTURA)
12 Si
Recepcidn y revisién de | Firma oficio e instruye
informacidn fial para su envio
No
®
S
Acepla informacidn
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6.0 Documentos de referencia
Documentas ~ Cédigo (cuando aplique) |

Manual de Organlzac:lon Especnflco del Ins’(ituto Namonal de

No aplica
Cancerologia
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No aplica
Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud

7.0 Registros

Re :stros Tiempo de ~ Responsable de Codigo de registre o =
9 conservacion . ‘conservarlo identificacion un
g Fee. Subdireccién de ¢
Turno de correspondencia 3 anos Blancaniin Referencia de turno
Acuse de recibo de i Subdireccion de Referencia de
Memorando de solicitud de 3 anos Planeacion memorando
informacion

. 8.0 Glosario

8.1 Dependencias: Las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos, incluyendo a sus
respectivos organos administrativos desconcentrados, conforme a lo dispuesto por la Ley Orgénica
de la Administracion Publica Federal.

8.2 Dependencias coordinadoras de sector: Las dependencias que designe el Ejecutivo Federal en
los términos de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, para orientar y coordinar la
planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio y evaluacién del gasto de las entidades que
queden ubicadas en el sector bajo su coordinacion.

8.3 Oficio: Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas.

8.4 Memorando: Que debe recordarse.

8.5 Turno de correspondencia: Documento interno que maneja el Instituto Nacional de Cancerologia
para requisitar algo a cualquiera de sus areas.

9.0 Cambios de esta version
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