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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

Actualización de las firmas por alta del Director de Tecnologías de lnformación,
Planeación y Comunicación Social con fecha l6 de enero 2024.

Nombre Ca

Director de Tecnologías de
lnformación. Planeación y
Comun¡cación Social.

L.A. E. Raúl Francisco Moreno
Moreno.

Subdirector de Planeación
Evaluación lnstitucional.

v

Jefe del Departamento de
Planeación lnstitucional. p

¡,ítra. El¡zabeth
Soledad lzq uierdo.

Marcela Jefa del Departamento de
Evaluación y Control.

Mtra. Lizbeth
Mazar¡egos.

Méndez Subdirectora de Comunicación
Social y Desarrollo
Orqanizacional. t{^N

L¡c. D.C.G. R¡cardo Escalona
Flores. Jefe del Departamento de 

\

Comunicac¡ón Social
\\

Mtra. Ana Guadalupe Corral
Espinosa Monsivais.

Jefa del Departamento de
Desarrollo Organizacional.

L)

Mtro y Lic. lnftca. Gonzalo
Casarfn Gómez.

Subdirector de Tecnolog ías de
lnformación y Comunicaciones.

Mfa. T.l. Micaela Catalina
López Bautista. h..
M.A. P,
Gaspar

Antonio Martínez Jefe de Departamento de
lnfraestructura y Soporte
Tecnolóqico.

Jefe de Departamento de
Tecnologias de lnformación.

)¿=-
l,

Mtro. S.l. Alonso Samuel
Monroy Pacheco

Jefe del Departamento de
Seguridad lnformática y Redes t

3de44
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Direcc¡ón de Tecnologias de lnformación, Planeac¡ón y Comunicac¡ón Soc¡al

Firma / t /
Gral. Div. l.C. D.E.M. Ret.
José Marcelino León Santiago.

Cap. 1/o. C.P. Ret.
José Alfredo Silva González.

.-u*

Jefa del Departamento de
Desarrollo de Sistemas.

lvltro. Salvador Chávez Portillo.
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I

Gral. Br¡9. C.P. Ret.
Rosa Reyes Núñez.

Directora de
Económicas.

Prestaciones

Subdirectora de Trám¡te de
Ret¡ros y Pensiones.

Cor. Enfra Ret. Martha Patricia
López Baquera.

l%/Jefe del
Dictámenes

Departamento deLic. Der. Vicente Antonio
Antúnez Uraostegui.

-zJefa del
Trámite

Departamento deL. C. P. l\4arla del Rocfo Bravo
Alemán. aSubdirector de Control de

Pago.
Cor. lntdte. Ret. Franc¡sco
Ballazar Zúñiga. ryJefa del Departamento de

Nómina.
M.A.E. Norma
Bobadilla Ru¡2.

Patricia

{

t\

trt
L.A. E. ¡/ar¡a
Hernández Rodriguez

Patricia Jefa del Departamento de
Ajuste.

Act. Maira
Leonardo.

Hernández Subd¡rectora de Seguros y

Tramite de Prestaciones.

Jefe Prov. del Departamento de
Tramite de Seguro de Vida
Militar y Sequro lnstitucional. .

L.C. Raúl RamÍrez Rosas

Jefe del Departamento do
Seguro Colectivo de Retiro.

L. R.l. Hugo Eustorgio Castillo
Cuevas.

Jefa Prov. del Departamento de
Pagas y Ayudas de Defunción y

Becas.
C. Martha Rivera Almaraz.
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Dirección de Prestaciones Económicas

F¡rmaNom bre
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

Aprobado el COMERI en Sesión Ordinar¡a No. 6 del29 de iunio de 2021Versión
1-2021 Aprobado por el D¡r. Gral. Acuerdo No. DTIPCOS 11222137612021

n de Prestac¡ones Soc¡ales y dD¡recc¡( c Salud

Nombre Cargo F¡rma?.

Gral. Brig. C.D. Ret.
Ernesto lgnac¡o Villalobos
Dominguez.

Director de Prestaciones
Sociales y de Salud.

Dra. Der. Magali Eugenia
Chávez Mart¡nez.

Subdirectora Prov¡sional de
Vigencia de Derechos y
Trabajo Soc¡al.

M.A.P. Dolores Bazaldua Trejo
Jefa Prov¡sional del
Departamento de Vigencia de
Derechos.

Lic. Derecho
Med¡na.

Nancy Osorio Jefa del
Registro.

Departamento de

Lic. Psic. lrma Acosta l\4artínez
Jefa de¡ Departamento de
Trabajo Soc¡al.

Gral. Brig. Ll. Ret. Jesús
Capetillo Paredes.

Subdirector Provisional
Prestac¡ones Sociales.

de K,
Mtra. Der. Guadalupe Ayné
Garcla Condado.

Jefa Prov¡s¡onal del
Departamento de Orientación y
Gest¡ón.

Tte. Cor. M. C. Marcos Castro
Lizáffaga. Subdirector de Salud

¡/,4,H,S,S, ¡/,C
González Rojas.

Virg¡nia Jefa del Departamento
Servicio Méd¡co.

de

Cor. Ret.
Torres.

Alejandro Flores Jefe del Departamento de
As¡stenc¡a Médica

Gral. Brig. Ret. Victor Manuel
León Guerra.

Coord¡nador Operativo de la
Casa Hogar para Militares
Ret¡rados.

5de44
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FiCargoNombre

Director de ViviendaV¡cealmirante C.G. D.E.M. José
Luis RuÍz Gervacio.

Subdirector
Hipotecarios

(

de Créditos
L.A.F. Juan Carlos Cruz Cruz

Jefa del Departamento de
Gestión de Créditos
Hipotecarios.

Tte Nav SAIN. Nadia Nava
Mendoza.

Jefe del Departamento d
Recuperación d
Financiamientos.

e
eC. Lu¡s Nemesio Hernández

Noyola.

(.-
Jefa del Departamento de
Devolución del Fondo de la
Vivienda Militar.

M.A.D Cástula Riveroll Medina

Subdirector de
Habitac¡onales.

UnidadesLic. Der. Pedro Antonio
Robledo González.

Jefa del Departamento de
Control de Bienes lnmuebles k:ü+lng. Civil Jimena Adriana

RamírcZ Bazán.

Jefa del Departamento de
Mantenimiento Menor.

Arq. Lucía Edith Reséndiz
González.

C.P. Teresa Flores Linares

6de44
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D¡rección de Viv¡enda

Jefa del Departamento de
Cobro de Cuotas.
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Gral. Brig. l.C. Ret. Vicente
Fuentes Chávez. D¡rector de Obras

Tte. Cor. LC. Ret. José
Francisco Valles Flores.

Subdirector de Control de
Obras.

C. P. Mir¡am Graciela Chávez
Pércz.

Jefa del
Control
Obras.

Departamento
Presupuestal

dór
de

Subdarector de ProyectosTte. Cor. l.C. Ret.
Alberto Ferreyra Ferreyra

Jefe del Departamento de
Programac¡ón de Obras.

)

lng. Arq. Marco Anton¡o Baca
Melgarejo.

7de44
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

Actualización de las firmas por alta del Director Adm¡nistrat¡vo con fecha 16 de enero
2024.

Larg(

Director AdminisfativoGral. Bgda. Trans. D.E.M. Ret.
José Ramón Méndez GarcÍa.

l\il.A. P. Yazmin
Hernández Rodriguez.

Adriana
Subdirectora
Humanos.

de Recursos
H

Lic. C.P. Mauricio Rojas Garcfa

Cap. 2/o. lntdte.
Mauricio Ponce de León Garcia

Jefe del Departamento de
Serv¡cao de Alimentación.

Jefe del Departamento de
Protecc¡ón Civil.

Tte. Zpdrs. Cr¡stian Lugo
Gutiérrez.

M.A.P. Esther
Antúnez Martínez

Guadalu pe Subdirectora
IUateriales.

de Recursos

L.A. Esveidy Janette S¡lva
Ramos.

Jefa del Departamento de
Abastecimie ntos. \

Mayor A.C. Ret. M.A.P. Jav¡er
Ramos Raudales.

Jefe del Departamento de
Contratación de Servicios.

I\il.A. P. María del Rosario
Herrelón Tecanhuey.

Jefa del Departamento de
Confol de lnventarios y activos
F¡jos.

Mayor Intdte. D. E.¡/. Ret
Gerardo Garay Herrera.

Subdirector Prov¡s¡onal
Servicios Generales.

de

Cap. 2". Zpdrs. Jesús Giovanni
Rodriguez Acevedo.

Jefe del Departamento de
Mantenimiento y Transportes.

\
Jefa del
Servicios.

Departamento deLic. Laura Cr¡stina Valderrama
Grande. t'-ü[

L.A. Mónica Griselda Cruz
Gallardo.

Jefa del Departamento de
Arch¡vos. \ñ

8de44
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Direcc¡ón Admin istrativa
FirmaNombre

Jefe del Departamento de
Personal.
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L.E. Carlos Manuel Rodriguez
Arellano.

Jefe del Departamento
Programación.

de

Mtro. Fin. Pub Carlos Alberto
Gómez RamÍrez.

Jefe del Departamento de
Presupuesto

C.P. Cesar Gabriel Ortega
Barrera.

Jefe del Departamento de
Contab¡l¡dad General.

C.P
Pérez

Verónica Hernández I

Lic. Rosa
Cadena.

Margar¡ta Mora Jefa del Departamento de
lngresos y Egresos.

M.A.P Luis Fernando Gómez
Gómez.

Jefe del Departamento de
Movil¡zación de Fondos.

(

Actual¡zación de las firmas por alta del D¡rector de Finanzas con fecha I de d¡c¡embre
2023.

Oirecc¡ón de Finanzas

CargoNombre

Director de Finanzas

Subdirector de Programación
Presupuesto y Contabilidad.

Cor. Zpds. José Velázquez del
Fierro

Mtro. Fin. Pub. Raúl Ochoa
Pliego.

9de44

Subd¡rectora de Tesorería.
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INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

Aprobado et COMERI en Sesión ordinar¡a No.6 del 29 de iun io de 2021

el Dir. Gral. Acuerdo No. DTIPCOS 11222137612021Aprobado por
Versión
1-2021

F¡rmaNombre

Director J uridico

¿

Cor. J.M. y Lic. Julio César
Meléndez Garcfa.

Subdirector
Contenc¡osos

AsuntosL¡c. Der. Lu¡s Manuel Arr¡aga
Benltez.

Jefa de Departamento Asuntos
Contenc¡osos y

Admin istrat¡vos.

Drc. Der
Barrera.

Nelly Jiménez

Jefe de
Amparos

Departamento de

Subdirectora Jur¡dicaMtra. Claudia Daza Mañtnez

t\I M
¡fe Oe Depaiaments ,/de
Juic¡os Hipotecarios y C¡v¡les,
Asuntos Penales y de
Regu lar¡zación de Bienes
lnmuebles.

L¡c. Der. Adalberto Acevedo
Vargas.

Jefe de Departamento de
ConsultorÍa Jurldica y Asuntos
Laborales.

Tte. Cor. J.M. y Lic. Ret. Efrain
Barrios Faviel.

10 de 44
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Oirección Juridica
Cargo

o
MAP. Alin Elizalde Vázquez.

U
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

EVAL ueclót,¡ rNSTrructoNAL
Versión
1-2021

Aprobado e¡ COI¡ERI en Sesión Ordinar¡a No. 6 del 29 de junio de 2021
Aprobado por el Dir. Gral. Acuerdo No. DTIPCOS 11222137612021

En la creación de este proceso están conten¡das las activ¡dades de los s¡gu¡entes
procedimientos:

; lnforme de Actividades.
, lnforme de Autoevaluación del Desempeño
z Memoria Anual.
i ValuacionesActuariales.

Mismos que fueron abrogados con la entrada en v¡gor del presente Proceso en la Sesión
Ordinaria No. 6 de fecha 29 de junio de 2021, del Comité de Mejora Regulatoria lnterna
(coMERr)

III. ACTUALIZACIONES

Órgano Colegiado que autoriza Comité
de Mejora Regulatoria lnterna (COMERI)

Motivo de la actualización

FIRMAS

Actualizac¡ón de las f¡rmas de la Subd¡rectora de Prestaciones Soc¡ales, el
Subdirector de Unidades Habitacionales, el Jefe del Departamento de
Gestión de Créditos Hlpotecarios y la Jefa del Depto. de Servicios

Octubre 2021

Actualización de la firma del Director de
Planeación y Comunicación Social.

Tecnolog ías de lnformación, Mayo 2023

Actual¡zación de la f¡rma de las s¡gu¡entes servidoras públicas:
Director Adm¡nistrativo.
Subdirectora Provisional de Vigencia de Derechos y Trabajo Social.
Subdirector Provisional de Prestaciones Sociales.
Jefa Provisional del Departamento de Vigencia de Derechos.
Jefa del Departamento de Registro.
Jefa del Departamento de Créditos Hipotecarios
Jefa del Departamento de Devoluc¡ón del Fondo de la Vivienda Militar
Subdirector de Proyectos.
Subdirectora de Recursos Materiales.
Jefa del Departamento de Abastecimientos.
Jefe del Departamento de Contratación de Servlcios.
Jefa del Departamento de Control de lnventar¡os y Activos FlJos.
Jefa del Departamento de Servic¡os.
Jefa del Departamento de Archivos.
Jefa del Departamento de lngresos y Egresos.

Actualizac¡ón de la f¡rma del D¡rector de Finanzas, Director de Tecnologías de
lnformación, Planeación y Comunicación Soc¡al y Director Administrativo.

11 de 44
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Enerc 2024
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Versión
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Aprobado el CO¡/ERI en Sesión Ordinaria No. 6 del 29 de junio de 2021
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'1. Objetivo General

Elaborar los informes de carácter estratégico y de autoevaluación del desempeño en materia
de control, actuarial y presupuestal, con la finalidad de contribuir a la toma decisiones.

2. Marco normativo

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
Ley Federal de Procedimiento Admin¡strativo.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Públ¡ca.
Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Austeridad Republicana.
Ley del lnst¡tuto de Seguridad Soc¡al para las Fuezas Armadas Mexicanas.
Estatuto Orgánico del ISSFAM.
Manual de Organización del ISSFAM.
Convenio para el Servicio, Operación y Administración del Seguro lnstitucional, para
Servidores Públicos de las Fuezas Armadas Mexicanas
Términos de referencia para la elaboración del lnforme anual y semestral de
Autoevaluación de las Entidades Paraestatales.
Recomendaciones para la elaboración de Valuaciones actuariales de los planes de
pensiones, jubilaciones y servicios de salud y demás obligaciones laborales de las
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal que deberán
considerarse a fin de que la ¡nformación que remitan a la Secretaría de Hacienda y
Crédito Público en términos del artículo 18 Fracc. XV del presupuesto de egresos de la
Federación para el ejercicio 2012.

3.R las de¡ Procesos.

3.1. lnforme de Actividades

Esta función se lleva a cabo en cumplimiento al Artículo 59, fracción X de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales, que establece las facultades y obligac¡ones de los Directores
Generales de las Ent¡dades y que a la letra dice:

"Presentar per¡ódicamente al Órgano de Gobierno el informe del desempeño de las
act¡vidades de la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y
los estados financieros correspondientes. En el ¡nforme y en los documentos de apoyo se
cotejarán las metas propuestas y los comprom¡sos asumidos por la dirección con las
realizac¡ones alcanzadas;"

o

o

o
1.2 de 44
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EVALUACION INSTITUCIONAL
Versión
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Aprobado el COMERI en Ses¡ón Ordinaria No.6 del 29 de junio de 2021
robado el Dir. Gral. Acuerdo No. DTIPCOS 11222137612021

3.2. lnforme de Autoevaluación del Desempeño

El citado documento se deberá realizar con la información proporc¡onada por las d¡ferentes
Unidades Administrativas en el ámb¡to de su competencia y en cumplim¡ento a los Artículos
58 y 59, fracciones XV y Xl respectivamente de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales como sigue:

'... ARTICULO 58.- Los órganos de gobierno de las entidades paraestatales tendrán
las siguientes atr¡buciones indelegables:

... XV. Analizar y aprobar en su caso, los informes per¡ódicos que rinda el D¡rector
General con la intervención que corresponda a los Comisarios Públicos de la
Secretaría de la Función Pública".

"...ARTICULO 59.- Serán facultades y obl¡gac¡ones de las personas Titulares de las
Direcciones Generales de las entidades, las sigu¡entes.

O

O
. .. Xl. Establecer los mecan¡smos de evaluación que destaquen la eficiencia y la
eficacia con que se desempeñe la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo
menos dos veces al año la evaluación de gestión con el detalle que prev¡amente se
acuerde con el Órgano y escuchando al Comisario Público".

Para la formulación del documento en cuestión se deberá tomar en cuenta lo siguiente

Al cierre contable del primer seinestre y del año se remitirá un oficio a la D¡rección de
Finanzas para que remita la información correspondrente al sistema lntegral de
lnformación (Sll) de la Secretaria de Hac¡enda y Crédito Público y presupuestos
deflnitivos.
En lo correspondiente a los cálculos de las Prestaciones que otorga este lnstituto con
los Recursos provenientes del Gobierno Federal como son (haberes, pens¡ones.
compensaciones, pagas de defunción y ayuda para gastos de sepelio) se tomará la
información definitiva al cierre de los periodos referidos que se remite para la
elaborac¡ón de las estadísticas de la Memoria Anual.
Los datos relacionados con las Funciones Adjet¡vas, se tomará como referencia lo
informado a la H. Junta Directiva en los lnformes de Act¡v¡dades, previa conciliación con
lo que integra la Memoria Anual.

3.3. Memoria Anual

El citado documento deberá realizarse con la información proporcionada por las diferentes
Unidades Administralivas en el ámbito de su competencia y con fundamento en los
artículos 12 y 13 de la ley del ISSFAM, Fracciones IX y V respect¡vamente en los que seo establece lo sigurente
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"Artículo 12.- Son atribuciones de la Junta Directiva

... lX. Discutir anualmente, para su aprobac¡ón o mod¡flcac¡ón, los presupuestos, la

memoria y los planes de inversiones y de operaciones... "

Artículo 13. Son atr¡buciones del Director General

... V. Formular y presentar a la Junta el balance, los presupuestos de ingresos y

egresos, la memoria y los planes de invers¡ones y de operac¡ones y servicios del
lnstituto correspondientes a cada ejercicio anual... "

Para Ia formulación de las estadísticas se tomará en cuenta lo s¡gu¡ente

En caso de detectar alguna diferencia en los datos, con relación a los meses anter¡ores, se
acudirá a la Unidad Adm¡n¡strativa correspondiente para las aclaraciones a que haya lugar,
p¡d¡endo la documentación soporte con rubrica.

3.4. Valuaciones Actuariales

El método de valuac¡ón es la técnica que permite valuar en la forma más apropiada la

aplicacrón de un determinado Régimen Financiero.

Este método puede ser definido como una simulación por comportamiento futuro de la
poblacaón en estudio y de los costos derivados de los beneficios otorgados, bajo la
suposición de que se cumplan las diversas hipótesis que se hayan adoptado.

Art. 83 "El lnstituto, con base en los estudios y cálculos actuariales que realice con el
f¡n de apoyar el desarrollo y la administración del Seguro de Vida M¡litar, podrá
incrementar los beneflc¡os del seguro, prev¡a autorización de la Secretaría de
Hacienda y Crédito Público; en todo caso, el ¡ncremento de los beneficios será con
cargo a los recursos d¡spon¡bles que a esa fecha integren el Fondo del Seguro de
Vida M¡l¡tar".

Art. 95'El lnstituto practicatá cada año una revisión actuarial para mantener el
equilibrio financiero entre los ¡ngresos y egresos que const¡tuyen el fondo del seguro
colectivo de ret¡ro, con objeto de garantizar el pago de las sumas aseguradas que
correspondan. .. "

La valuac¡ón actuanal del Seguro lnstitucional se fundamenta en el "Convenio para el
Servicio, Operac¡ón y Administración del Seguro lnstitucional, para Servidores
Públicos de las Fuerzas Armadas Mexicanas"; Cláusula sexta.- Obligaciones del
ISSFAM, 'El ISSFAM se obliga a llevar a cabo las sigu¡entes acciones: Realizar una

o

O

O
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Las valuaciones actuariales se real¡zan en cumplimiento a los Articulos 83 y 95 de la Ley
del ISSFAM.

ISSFAM2268
Óvalo

ISSFAM2268
Óvalo

ISSFAM2268
Rectángulo

ISSFAM2268
Rectángulo



(&il INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

EVALUACION INSTITUCIONAL
Vers¡ón
1-2021

Aprobado el COMERI en Sesrón Ordrnaria No. 6 del 29 de tunio de 2021
Aprobado por el Dir. Gral. Acuerdo No. DTIPCOS 1122213761202'l

rev¡s¡ón y evaluación anual del fondo del Seguro lnstituc¡onal, que perm¡ta conocer su
comportamiento y determinar si la operación y administración del seguro resulta técnica y
financieramente factible, de resultar necesario adoptar las medidas correct¡vas necesarias
para mantener el equilibrio financiero del fondo. La H. Junta Directiva determinará la
conveniencia de contratar el reaseguro, para proteger contra riesgos y pérdidas que en su
caso pudieran afectar la situación financiera del lnstituto... "

3.5 Remisión de la información

Los oficios son dirigidos a la D¡recc¡ón en la cual la persona titular tenga mayor grado

3.6 De las y los serv¡dores públicos.

Todo el personal que labora en esta ent¡dad está obligado a desempeñar con intensidad,
cuidado, esmero y confidencialidad, el servicio que le sea encomendado y se abstendrá de
real¡zar actos u omisiones que pongan en evidencia su honradez, lealtad, eficiencia y
responsabilidad.

Si en el ejercicio de sus funciones, las y los servidores públicos llegaran a realizar acciones
u omisiones que constituyan incumplimiento a las obl¡gaciones previstas en la Ley General
de Responsab¡lidades, Ley Federal de Trabajadores al Serv¡c¡o del Estado, así como las
Condiciones Generales de Trabajo del lnstituto de Segurjdad Soc¡al para las Fuerzas
Armadas Mexicanas, se harán acreedores a las sanc¡ones de carácter administrativo que
se establecen en los propios ordenamientos, sin menoscabo de ejercitar la acción penal
que corresponda cuando se traten de conductas que constituyan un delito.

Los trámites y serv¡c¡os de este lnst¡tuto se otorgan de conformidad a lo establecido a su
normatividad, asim¡smo, queda prohibido cualqu¡er forma de dtscr¡m¡nación por: origen
étnico o nacional, la raza, el color de la piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condición social, económica, de salud o jurídica, la rel¡gión, preferencias
sexuales, estado civ¡1, aparjencia física, las características genéticas, cond¡ción migratoria,
la lengua o cualquier otro motivo.

La Jefa o Jefe del Departamento de Evaluación y Control, tendrá la obligac¡ón de revisar
periódicamente el Manual del Proceso en coordinación con las demás Unidades
Adm¡nistral¡vas responsables, proponer adecuaciones que permitan agilizar y ef¡cientar las
actividades relac¡onadas con el mismo.

o

a

Í
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Debido a Ia naturaleza de cada fondo que administra este lnstrtuto, es ¡mportante destacar
que una adecuada simulación de erogaciones futuras, el n¡vel de ingresos por cuotas, así
como los fondos de respaldo, son el pr¡nc¡pal factor para vigilar el sano funcionam¡ento de
los mismo.

3.7 Actualización del proceso.
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5. Mapa General del Proceso
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5.1. Sub roceso lnforme de Actividades

Subproc¿ro
lnformr dr
A.tiYida d.,

t¡

o

5.1.1 Descr¡ ión de actividades

Responsable No. Activ¡dad Documento

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

1

Recibe correos electrónicos con la informac¡ón que
integrará el informe de actividades, turna para su análisis
y consolidación.

Se recabe la informac¡ón de las D¡recciones de
Prestaciones Económicas, Dirección de Prestaciones
Sociales de Salud y Dirección de V¡v¡enda.

Depto. de
Evaluación y

Control.

2

Recibe correo electrónico con la información de las
D¡recciones de Prestaciones Económicas, Prestaciones
Sociales y de Salud y la de V¡v¡enda, analiza y consolida
la ¡nformación

3

Elabora oficios de petición d¡rigidos a las Unidades
Adminisfativas correspond¡entes, solic¡tando información
para consolidar el lnforme de Act¡vidades y turna.

Of¡cios de petición
No se envla of¡cio a las D¡recciones de Prestac¡ones
Económicas, Prestac¡ones Soc¡ales y de Salud y la de
V¡vienda, debido a que ya se t¡ene la información.

o
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o

Responsable No. Act¡v¡dad Documento

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

4
Recibe oficios, revisa, rubrica y turna a la o el Subdirector
de área para rúbrica y flrma de la o el Director del Area. Of¡cios de pet¡c¡ón

Depto. de
Evaluación y

Control.
5

Recibe of¡cios, saca coplas, entrega y archiva acuse en
carpeta correspondiente.

Of¡cios de petición
Original: Dirección Administrativa
Copia: Dirección de Finanzas
Gopia: Dirección Juridica
Copia: Dirección de Obras
Copia: como acuse

Mesa de
Entrada de la

DTIPCOS
6

Recibe of¡cios con la información sol¡c¡tada, registra y
turna.

Oficios e
información

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluacaón y
Control.

7
Recibe oflcios con información solicitada, acordados por
la o el D¡rector del área y la o el Subdirector de área
acuerda y turna.

Oflcios e
¡nformación

Depto. de
Evaluación y

Control.

I Rec¡be oficios, consolida información
lnforme de Activ¡dades.

y completa el Oficios e
¡nformación

I Rem¡te via correo electrónico informe consolidado para
su rev¡s¡ón y turna of¡cios con la información.

Oficios e
información

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

10

Recibe informe consol¡dado vf a correo electrón¡co con la
información soporte electrónica e ¡mpresa y revisa.

Es correcto el informe

NO

Oficios e
información

11

Elabora cambios y si es necesario se entabla
comunicac¡ón telefónica con las personas responsables
de la información.

Conecta con act¡vidad 13

Oflcios e
información

o
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Remite lnforme vía correo electrón¡co con los cambios
solicitados para revisión de la Subdirección de área.

o

O

o

Responsable No Act¡v¡dad Documento

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Contro¡.

12

sl

Turna el informe via correo electrón¡co para rev¡s¡ón de la
Subd¡rección de área.

Oficios e
informac¡ón

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.

13

Rec¡be oficios e información, archiva y elabora of¡c¡os
dirigidos a todas las Unidades Admin istrativas, remite el
informe final por Dirección vía correo electrónico.

La información es remitida a las o los Subdirectores

Oficios e informe
Oficio de remisión

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

14
Recibe oficio, revisa, rubrica y turna a la o el Subdirector
de área para rúbrica y firma de la o el Director del Area.

Depto. de
Evaluación y

Control.
15 Oflcio de remisiónOr¡ginal: Darección Administrat¡va

Cop¡a: A las Unidades Administrativas
Cop¡ai como acuse

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

16

¿El lnforme tiene observac¡ones?

SI

Recibe observac¡ones por correo electrón¡co, coteja y
realiza los cambios.

20 de 44
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Oficio de remisión

Recibe of¡cio, saca copias, entrega y arch¡va acuse en Ia
carpeta correspondiente.

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

17
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o

o

Responsable No. Act¡vidad Oocumento

Subdirectora o
Subdirector de
Planeac¡ón y

Evaluación
lnstitucional

18
Recibe informe, revisa y da Vo. Bo

Conecta con actividad 20

Depto. de
Evaluación y

Control
19

NO

Elabora tarjeta para aprobación de la o del Director
General, ¡mprime rnforme y turna.

Tarjeta
lnforme

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

20
Recibe tarjeta e informe, rev¡sa, rubrica y turna a la o el
Subdirector de área para rúbrica y f¡rma de la o el
Director del Área.

Tarjeta
lnforme

D¡rectora o
Director

de la
DTIPCOS.

2'l Recibe tarjeta f¡rmada por la o el D¡rector General e
informe impreso y turna.

Tarleta
lnforme

Subdirectora o
Subdirector de
Planeación y
Evaluación
lnstitucional

22 Recibe ta¡jeta flrmada e informe impreso y turna
Tarjeta
lnforme

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

Recibe tarjeta flrmada e informe impreso y turna Tarjeta
lnforme

Depto. de
Evaluación y

Control
24

Elabora of¡c¡o para presentar el informe a la H. Junta
Direct¡va y turna Oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

zi) Recibe oficio, revisa, rubr¡ca y turna a la o el Subdirector
de área para rúbrica y firma de la o el Director del Area. Oflcio

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control
26

Entrega oficio y remite vía correo e¡ectrónico el ¡nforme
en formato PDF y la tarjeta de aprobac¡ón a la
Subdirecc¡ón General y archiva acuse y tarjeta original.

Oficio
Tarjeta

Mesa de
Entrada de la

DTIPCOS,
27

Recibe de la Subdirección General el acuerdo de la H
Junta Direct¡va y turna.

o
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O

DocumentoNo. Act¡v¡dadResponsable

Acuerdo
Recibe acuerdo de la H. Junta Direct¡va, acordado por la
o el D¡rector del área y la o el Subd¡rector del área y

turna.

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

28

AcuerdoRecibe y archiva
Depto. de

Evaluación y

Control
29

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

30
Sol¡cita vía correo electrónico al Depto. de Comun¡cación
Social la publicac¡ón del lnforme en la pág¡na lntranet.

Of¡cio difusión
Depto. de

Evaluación y
Control

Elabora of¡cio de d¡fusión del informe de actividades
solicitando evidencia de su conocim¡ento y turna

Oficio difus¡ón
Recibe ofic¡o de solicitud, revisa, rubrica y turna a la o el
Subd¡rector de área para rúbrica y firma de la o el
Director del Area.

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

1')

Entrega oficios y archiva acuses

Orig¡nal: D¡rección Admin¡strativa
Cop¡a: A las Unidades Admin¡strativas
Cop¡a: como acuse

Oflcio difusión
Depto. de

Evaluación y
Control

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS,
34

Recibe oflcios con la evidencia de conocimlento de las
áreas y reg¡stra.

Oflcio y evidencia35
Recibe oflcios con la ev¡dencia, acordados por la o el
Director del área y la o el Subd¡rector del área y turna

AcuerdoRecibe y archiva

FIN OEL SUBPROCESO

o
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Oficio y evidencia

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control
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o

5.1.3 Relación de insumos

5.1.4 Roles
Directora o Director de Tecnologías
de lnformación, Planeación y
Comunicación Social
Subdirectora
Planeación
lnstitucional.

o Subdirector de
y Evaluación

Jefa o Jefe del
Evaluación y Control

Departamento
Persona verificadora del Trámite

Personal operat¡vo Personal ejecutor del trámite

5.1.5 Relación de roductos
lnforme de Actividades

o

o
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lnformación de las áreas

Persona autorizadora del trám¡te y dueña del Proceso.

Persona superv¡sora del Trám¡te.
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5.2. Sub eso Autoevaluación del Desem ño

Subproccro
Auto ¿raluadón
drl DrJcmprño

+

o

5.2.1. Descripción de Actividades

Responsable No Act¡vidad Oocumento

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.
1

2

Elabora oflcios de pet¡c¡ón dir¡g¡dos a las Unidades
Adm¡n¡strativas, solicitando ¡nformac¡ón para consolidar
el lnforme de autoevaluación y turna.

Recibe oficios, revisa, rubr¡ca y turna a la o el Subd¡rector
de área para rúbrica y firma de la o el Director del área.

Oficios de petición

Oficios de pet¡c¡ón

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.

3 Recibe of¡cios, saca copias, da trámite y arch¡va acuse
en carpeta correspondiente.

Oflcios de pet¡ciónOrig¡nal: Oirecc¡ón Admin¡strativa
Copia: A las Unidades Admin¡strativas
Copia: como acuse

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS
4

Recibe oficios con ¡nformación solicitada, registra y turna
para acuerdo de la o el Director del área

Oficios e
información

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

5
Recibe oficios acordados por la o el Director del ea y la
o el Subd¡rector del área y correos electrónicos de los
responsables con la lnformación requerida y turna para
su anális¡s y consolidac¡ón.

Oficios e
información

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.

6
Rec¡be oflcios y correos electrónicos con la información
analiza y consolida en el informe

Oficios e
información

7
Remite vía correo electrónico lnforme consolidado para
su revis¡ón y oflc¡os

Oflcios e
información

o
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o

o

O
Jefa o Jefe del

Depto. de
Evaluación y

Control.

Rec¡be ofic¡os, revisa, rubrica y turna a la o el Subdirector
para rúbr¡ca y firma de la o el Director del área.

DocumentoNo. Act¡v¡dadResponsable

Oficios e
información

Rev¡sa informe con la información electrónica e ¡mpresa

¿Es correcto el informe?

NO

8

Oficios e
informac¡ón9

Elabora cambios y s¡ es necesar¡o se entabla
comun¡cación telefónica con las personas responsables
de la informac¡ón.

Conecta con actividad 13

Oficios e
información10 Turna el informe vía correo electrónico a la o el

Subdirector para su revisión y Vo. Bo.

SI

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

Oflcios e
información

Tarjeta
lnforme

11

Elabora tarjeta para aprobación de la o el Director
General, imprime ¡nforme, archiva oncios e información
en carpeta correspond¡ente y turna.

Depto. de
Evaluación y

Control

Tarjeta
lnforme

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

12
Recibe tarjeta e informe, revisa y rubrica para aprobac¡ón
de la o el D¡rector General y turna para rúbrica de la o el
Subd¡rector de área y firma de la o el D¡rector DTIPCOS.

Tarjeta
lnforme

Recibe tarjeta firmada por la o el Director General e
¡nforme impreso y turna.

Directora o
Director

de la
DTIPCOS,

13

Tarjeta
lnforme

Subdirectora o
Subdirector de
Planeación y
Evaluación
lnstitucional

14

Tarjeta
lnformeRecibe tarjeta flrmada e informe impreso y turna

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

15

Depto. de
Evaluación y

Control
to

Elabora of¡c¡o para presentar el informe a la H. Junta
D¡rectiva y oficio para entregar el ofic¡o al Comisario,
archiva tarjeta y turna.

17

26 de 44

Recibe tarjeta flrmada e informe impreso y turna

Tarjeta
lnforme

Of¡c¡o HJD
Of¡cio Comisar¡o

lnforme
Ofc¡o HJD

Oflcio Comisar¡o
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o

o

Responsable No. Act¡vidad Documento

El oflcio para la o el Subdirector General lo flrma la o el
D¡rector de la DTIPCOS y el of¡cio dir¡gido al Comisario
es firmado por la o el Subdirector General.

Depto. de
Evaluación y

Control
18

Entrega of¡c¡os y remite vfa correo electrónico el ¡nforme
en formato PDF y la tar.ieta de aprobación a la
Subdirección General, y archiva acuses.

El oficio dirig¡do al Com¡sario se le entrega con el ¡nforme
impreso en la sesión de la H. Junta Directiva
correspond¡ente.

lnforme
Ofcio HJD

Oficio Comisario

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS
19

Recibe el acuerdo de presentación a la H. Junta Dlrect¡va
de la Subdirecc¡ón General, registra y turna para acuerdo
de la o el D¡rector del área

Acuerdo

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

20
Recibe acuerdo de presentación de la H. Junta Directiva
acordado por la o el Director del área y la o el
Subdirector del área y turna para su archivo

Acuerdo

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS
21

Rec¡be de la Subdirección General la opinión de los
Com¡sarios con sus recomendaciones, solicitudes de
información y aclaraciones y el acuerdo de aprobac¡ón de
la H. Junta Direct¡va, reg¡stra y turna para acuerdo de la
o el Director del área.

Opinión
Acuerdo

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

22
Recibe documentos acordados por la o el Director del
área y la o el Subdirector del área, analiza la op¡nión.

23
lnstruye al Depto. de Evaluación y Control para la
elaborac¡ón del oflcio a las Unidades Administrativas que
atenderán las recomendaciones.

Opinión
Acuerdo

Depto. de
Evaluación y

Control.
24

25

Elabora of¡c¡o de petic¡ón dir¡g¡do a las Unidades
Adm¡nistrat¡vas, solic¡tando información para consolidar
la respuesta de la opin¡ón, archiva opinión y acuerdo y
turna

Recibe oficios, revisa, rubrica y turna a la o el Subdirector
de *ea pa¡a rúbrica y firma de la o el D¡rector del área.

Op¡nión
Acuerdo

Of¡c¡o de pet¡ción

Oficio de petición
Jefa o Jefe del

Depto. de
Evaluación y

Control.o
27 de 44
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o

o

Responsable No. Actividad Documento

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.
26

Recibe oficio, saca copias, entrega y arch¡va acuses en
carpeta correspondiente.

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS
27

Recibe y reg¡stra of¡c¡os con ¡nformación solicitada y

turna para acuerdo de la o el D¡rector del área.
Oficio aclaración

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

28
Rec¡be oficios con información solicitada, acuerda y
turna.

Oficio aclaración

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.
29

Recibe oficios, consolida ¡nformac¡ón y elabora el oflcio
de respuesta al Comisario

Oficio aclaración
Of¡cio respuesta

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

30

Recibe oficio, revisa, rubrica y turna a la o el Subdirector
y la o el Director del área para rúbr¡ca y firma de la o el
Subdirector General.

Oflcio aclarac¡ón
Oflcio respuesta

Depto. de
Evaluación y

Control.
31

Rec¡be oflcio, saca copia, entrega y archiva acuse en la
carpeta correspondiente.

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS
32

Rec¡be y reg¡stra oficio rem¡tido por la SFP con el estatus
de los requerimientos y turna para acuerdo de la o el
Director del área.

Oficio SFP

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

33

Recibe oficio rem¡tido por la SFP, acordados por la o el
Director del átea y la o el Subdirector del área, rev¡sa,
acuerda y turna.

Fueron solventadas las observac¡ones

Oficio SFP

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.
34

SI
Recibe of¡c¡o SFP y archiva en carpeta correspondiente Oficio SFP

FIN DEL SUBPROCESO

o
28 de 44

Oficio de petición

Oflcio aclaración
Of¡cio respuesta

NO
Conecta con actividad 24
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o

5.2.3 Relación de insumos
lnformación de las áreas

5.2.4 Roles
Directora o D¡rector de Tecnologias
de lnformación, Planeación y
Comunicación Social

Persona autorizadora del trámite y dueña del Proceso

Persona supervisora del Trámite
Subd¡rectora
Planeación
lnstitucional.

o Subd¡rector de
y Evaluac¡ón

Jefa o Jefe del Departamento
Evaluación y Control

Persona verificadora del Trám¡te

Personal operativo Personal e ecutor del trám¡te

o

5.2.5 Relación de productos
lnforme de Autoevaluación del Desempeño

o
I30 de 44
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o

5.3. Subproceso Memoria Anual

SubproceJo
lnformr

Mamoria Anual

+

o

5.3.1 Descri c¡ón de act¡vidades

Responsable No. Act¡vidad Documento

Depto. de
Evaluación y

Control.

1
Elabora memorándum dir¡gido a la Subdir. de Comn. Soc.
y Desarrollo Org. solicitando las propuestas de diseños
de portada, contraportada e inter¡ores y turna.

Memorándum

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

2
Recibe memorándum, revisa, rubrica y turna para f¡rma
de la o el Subdirector del área.

Memorándum

Depto. de
Evaluación y

Control.
3 Memorándum

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

4
Rec¡be vfa correo electrón¡co propuestas de diseños de
portada, contraportada e ¡nteriores, ¡mprime y turna

Diseños

Depto. de
Evaluación y

Control.
5

Tarjeta
Diseños

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

6
Recibe tarjeta y d¡seños, revisa, rubrica y turna para
rúbrica de la o del Subdirector y firma de la o el D¡rector
del área y aprobac¡ón de la o el D¡rector General.

Tarjeta
Oiseños

7 Recibe tarjeta y diseños, elige el diseño y turna
Tarjeta
Diseñoso

37 de 44

Reclbe memorándum, saca cop¡a y entrega a la
Subdirección de Común. Soc. y Desarrollo Org. y archiva
acuse en carpela correspondiente.

Elabora tar.¡eta de autorizac¡ón y turna

Directora o
Director
General.
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Depto. de
Evaluación y

Control.
Elabora la lvlemor¡a Anual con la información que
contienen los lnformes de actividades y los logros.

o

o

DocumentoAct¡v¡dadResponsable No.

Tarjeta
Diseños

Recibe tarjeta y diseños autor¡zados por la o el D¡rector
General, y turna a la o el Subdirector para trámite.

Directora o
Director de la

DTIPCOS
8

Tarjeta
DiseñosI Recibe tarjeta de la o del Jefe de Depto. con diseños

seleccionada y archiva

Of¡cio de logros

Depto. de
Evaluación y

Control.
'10

Elabora oficio dirigido a las Unidades Adm¡n¡strativas,
solicitando los logros lnst¡tucionales y turna.

Oficio de logrosRecibe ofic¡o, revisa, rubrica y turna para rúbrica de la o
el Subdirector del área y firma de la o el Director del área.

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

11

Oflcio de logros12
Recibe oficio, saca copias, da trámite y archiva acuse en
carpeta correspond¡ente.

Depto. de
Evaluación y

Control.

Oflcios respuestaRec¡be oflc¡os con información sol¡c¡tada, registra y turna
para acuerdo de la o el Director del área.

Mesa de
entada de la

DTIPCOS

Oflcios respuesta14
Recibe ofic¡os con información sol¡c¡tada, acuerda y
turna.

Oficios respuesta

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

15
Recibe oficios con informac¡ón solicitada, acuerda y
turna.

Of¡cios respuesta16
Recibe of¡cios, consolida información y archiva oflcios
temporalmente.

o 17

32 de 44

IJ

Subdirectora o
Subdirector de
Planeación y
Evaluación
lnst¡tucional
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o

o

o

Responsable No Oocumento

Rem¡te vía correo electrónico la Memoria Anual para su
revisión.

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

19

Recibe, revisa Memoria Anual y coteja con los of¡cios de
respuesta de logros.

¿Es correcta la Memoria Anual?

NO

Oficios respuesta

?0

Elabora camb¡os y si es necesario se entabla
comun¡cación telefón¡ca con las personas responsables
de la ¡nformación.

Conecta con activ¡dad 21

Oficios respuesta

Depto. de
Evaluación y

Control
21

sr

Rec¡be oficios de respuesta y arch¡va
Oficios respuesta

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

22
Turna la Memor¡a Anual vfa coreo electrónico a la o el
Subd¡rector para su revisión y Vo. Bo.

lmpr¡me Memoria Anual y elabora of¡cio sol¡c¡tando a las
áreas ¡nvolucradas la ratif¡cación o rectificación y turna.

Depto. de
Evaluación y

Control.
23 lvlemoria Anual

Oflcio

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

Recibe Memoria Anual y of¡cio, rev¡sa, rubrica y turna
para rúbrica de la o el Subdirector y flrma de la o el
Director del área.

Memoria Anual
Oflcio

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.
25

Recibe la Memoria Anual y oficio firmado, tram¡ta y
archiva el acuse en carpeta correspond iente.

Or¡g¡nal: Dirección de Prestac¡ones Económ¡cas.
Copia: para su conocim¡ento: Dirección General y
Dirección Técnica de Prestaciones.
Copia: para su conocim¡ento y mismo texto a todas las
Unidades Administrativas
Copia: como acuse

Memor¡a Anual
Oficio

Mesa de
entada de la

DTIPCOS
ló Recibe oficios de respuesta, reg¡stra y turna para acuerdo

de la o el Director del área. Ofc¡os respuesta

33 de 44

Actividad

Depto. de
Evaluación y

Control.
18
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Depto. de
Evaluación y

Control.
Rec¡be, arch¡va Tarjeta y Memoria Anual

o

o

DocumentoResponsable No Act¡v¡dad

Oficios respuesta27

Recibe oflc¡os de respuesta acordados por la o el
Subdirector y lao el Director del área.

¿Es rectificada la Memor¡a Anual?

Oficios respuesta

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

28

SI
Elabora cambios y s¡ es necesario se entabla
comunicación telefón¡ca con las personas responsables
de Ia información y turna vía correo electrónico para
revisión de la o el Subd¡rector.

Conecta con act¡vidad 29

NO
Rec¡be oficios de respuesta, imprime un ejemplar de la
Memoria Anual, arch¡va ofic¡os y la documentac¡ón
soporte en carpeta correspondiente.

Of¡cios respuesta
Memoria Anual29

Tarjeta
Memoria Anual

Depto. de
Evaluación y

Control.

30

Tarjeta
l\/lemoria Anual

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

31
Recibe tarjeta, revisa, rubrica y turna para rúbrica de la o
el Subdirector y firma de la o el Director y aprobac¡ón de
la o el Director General.

Directora o
Director
General

32
Firma tarjeta de autorización y turna a la o el Director del
área.

Tarjeta
Memoria Anual

Tarjeta
Memor¡a Anual

D¡rectora o
Director

de la
DTIPCOS,

Rec¡be tarjeta de autorización y Memoria Anual y turna
trámite.

Tarjeta
Memoria Anual

Subdirectora o
Subdirector de
Planeación y
Evaluación
lnstitucional

34 Recibe Tarjeta y Memoria, acuerda y turna

Tarjeta
lvlemoria Anual

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

Recibe Tarjeta y Memor¡a, acuerda y turna

o 36

34 de 44

Tarjeta
Memoria Anual

Elabora tarjeta para aprobac¡ón de la o el D¡rector
General y turna.
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Autoriza tarjeta y selecciona a las instituciones y
func¡onarios a las que se les remit¡rá la Memoria en
forma impresa o en CD y turna

o

o

Responsable Activ¡dad Documento

Depto. de
Evaluación y

Control.

Elabora ofcio dirigido a la Subdirección General
solicitando sea presentada para aprobación de la H.
Junta D¡rectiva y turna.

Oficio H J D

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

38
Rec¡be oficio, revisa, rubrica y turna para rúbrica de la o
el Subdirector del área y flrma de la o el Director del
árca.

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.

39
Recibe oflc¡o, saca cop¡as, da trámite, recaba acuse y
arch¡va en carpeta correspond¡ente. Oficio HJD

40
Remite via correo electrónico la Memoria en formato pdf
a la Subdirección General.

Subdirección
General

41
Remite acuerdos de presentación y aprobación de la H
Junta Directiva Acuerdos HJD

Mesa de
entada de la

DTIPCOS
42

Rec¡be acuerdos, registra y turna para acuerdo de la o el
Director del área y turna.

Acuerdos HJD

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y
Control.

43 Recibe de Ia o el Subd¡rector del área acuerdos y turna Acuerdos HJD

Depto. de
Evaluación y

Control.

44
Recibe acuerdos y archiva Acuerdos HJD

45 Tarjeta

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

46
Rec¡be tarjeta, revisa, rubrica y turna para rúbrica de la o
el Subdirector del área, firma de la o el D¡rector y
aprobac¡ón de la o el D¡rector General.

Tarjeta

D¡rector
General

47o
35 de 44

Tarjeta

Grr)Y

No.

Of¡cio H.J.D

Elabora tar.leta dirig¡da a la o el D¡rector General, para
someter a aprobación la distribución en formato pdf de la
Memoria y turna.
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o

a

Responsable No. Activ¡dad Documento

Directora o
Director de la

DTIPCOS
48

Recibe tarjeta y turna a la o el Subdirector del área para
su trám¡te correspondiente. Tarjeta

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Cont¡ol.

49 Recibe tarjeta acordada, acuerda y turna Tarjeta

Depto. de
Evaluación y

Control.
50

Rec¡be tarjeta, elabora ofic¡os para d¡stribución de la
Memoria y turna

Tarjeta

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

51

Recibe of¡cios, revisa, rubrica y turna para rúbrica de la o
el Subdirector y firma de la o el Director del área.

Los Oficios dirigidos a lnslituc¡ones externas, deben ser
firmados por la o el Director General.

Oflcios

52
Rec¡be of¡cios, y tram¡ta anexando a los oficios la
Memoria en formato d¡gital y/o impreso, recaba acuse y

archiva en la carpeta correspondiente.

Oficios
Memoria

FIN DEL SUBPROCESO

a
36 de 44

Depto. de
Evaluación y

Control.
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o

5.3.3 Relación de insumos

5.3.4 Roles
Directora o Director de Tecnologías
de lnformacjón, Planeación y
Comunicación Social

Persona autorizadora del trámite y dueña del Proceso

Subdirectora
Planeación
lnstitucional.

o Subdirector de
y Evaluación Persona supervisora del Trámite

Jefa o Jefe del
Evaluación y Control

Departamento
Persona verificadora del Trám¡te

Personal operativo Personal ejecutor del trámite

5.3.5 Relación de roductos
Memoria Anual

o

o
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5.4. Sub roceso Valuaciones Actuar¡ales

5.4.1 Descripción de act¡vidades

o
Responsable No. Act¡v¡dad Documento

Depto. de
Evaluac¡ón y

Control.

1

2 Elabora el of¡cio solicitando la información necesar¡a para
la Valuac¡ón Actuarial y turna

Ofic¡o de solicitud

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control

3
Recibe oficio, revisa, rubr¡ca y turna para rúbrica de la o
el Subd¡rector del área y f¡rma de la o el Director del área

Oficio de petición

4 Recibe oficio firmado y turna Oficio de pet¡ción

Depto. de
Evaluación y

Control.
Oficio de petición

Cop¡a: para su conocimiento: Dirección General,
Subdirección General y Dir. Técnica de Prestaciones.
Copia: para su conocimiento y mismo texto: Direcc¡ón de
Prestaciones Económicas, Dirección de Vivienda y

Dirección de F¡nanzas.
Copia: como acuse

f-it

o
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Subprocero
\¡aluacion.j
Actuaridlet

Analiza el esquema de beneficios de la prestación a
evaluar en la base de datos actuarial.

5

Recibe of¡cio, saca copias, recaba acuses y archiva en
carpeta correspondiente.
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o

o

Responsable No. Act¡v¡dad Documento

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS.
6

Recibe oficios, reg¡stra y turna para acuerdo de la o el
Director del área.

Of¡cios de
respuestaLa información se recibe por correo electrónico en el

Depto. de Evaluación y Control

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

7
Rec¡be oficios acordados por la o el Director y la o el
Subd¡rector, acuerda y turna.

Actuaria o
actuario

8

Recibe oficios, los archlva en la carpeta correspondiente,
analiza la información.

¿Es correcta la informac¡ón?

NO

Oficios de
respuesta

ó

Acude al área correspondiente para aclarar dudas,
sol¡c¡tando la información correcta.

Conecta con actividad 10

SI

10 Captura la ¡nformación y elabora estadíst¡cas globales en
la base de datos actuarial.

11

Determ¡na los métodos actuar¡ales aplicables para el
anál¡sis.

12
Elabora modelos de validación de resultados en la base
de datos actuarial para determinar las proyecc¡ones.

13 Real¡za proyecciones demográficas-financieras
correspondientes en la base de datos actuarial.

14 Real¡za la simulación de los flujos probables bajo
d¡versos escenarios en la base de datos actuar¡al.

15
E¡abora la valuación actuarial def¡nitiva y turna por correo
electrónico para su revlsión.

o
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o

o

Responsable No. Act¡v¡dad Documento

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control.

to

Recibe valuación actuar¡al y revisa.

¿Es correcta la valuac¡ón actuarial?

NO

17

Actuaria o
actuario

18
st
lmpr¡me la valuac¡ón actuarial, f¡rma y turna

Valuación actuarial

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control

.19 Aprueba, firma y turna Valuac¡ón actuarial

Subd¡rectora o
Subdirector de
Planeación y

Evaluación
lnstitucional

20

Recibe valuac¡ón actuar¡al y revisa.

¿Es correcta la valuación actuarial? Valuación actuar¡al

21

NO
Real¡za las observaciones necesar¡as y turna

Conecta con la act¡vidad 15
Valuación actuarial

22
sr
Aprueba, firma y turna al para Vo.Bo. a la Directora o
Director del área.

Valuación Actuarial

O¡rectora o
D¡rector

de la
DTIPCOS.

Recibe valuación actuar¡al revisa, flrma y turna para firma
de la o el D¡rector General. Valuación actuarial

Mesa de
entrada de la

DTIPCOS,
24

Rec¡be valuac¡ón actuarial f¡rmada y turna para su
trámite.

Valuación Actuarial

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluación y
Control

Rec¡be valuación firmada Valuac¡ón Actuarial

26
Elabora oficio
correspond¡ente

para ser remitido a la Dirección Oflcio y
Valuac¡ón actuarial

a
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Realiza las observaciones necesarias y turna.

Conecta con la act¡vidad 15.

Depto. de
Evaluación y

Control.
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o

o

o

Responsable No. Actividad Documento

Jefa o Jefe del
Depto. de

Evaluac¡ón y

Control

?7 Recibe ofic¡o, revisa, rubrica y turna para rúbr¡ca de la o
el Subdirector y firma de la o del Director del área.

Oficio y
Valuación actuarial

Depto. de
Evaluación y

Control.
28

Recibe of¡cio firmado, saca copias para su trámite y
archiva en carpeta correspondiente.

Oficio y
Valuación actuarial

FIN DEL SUBPROCESO
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5.4.2.  Diagrama de flujo   
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a

5.4.3 Relación de ¡nsumos

5.4.4 Roles
Directora o Director de Tecnologías
de lnformación, Planeac¡ón y
Comunicación Social

Persona autorizadora del trám¡te y dueña del Proceso

Subdirectora
Planeación
lnstitucional.

o Subdirector de
y Evaluación Persona supervisora del Trámite

Jefa o Jefe del Departamento
Evaluación y Control

Persona verificadora del Trámite

Persona ejecutora del trámiteActuar¡a o actuario

5.4.5 Relación de roductos
Valuaciones actuariales

O 6. lndicadores del Proceso

Total de documentos elaborados/ total de documentos programados en un año '100

7. S¡ las Acrónimos

DTIPCOS: Dirección de Tecnologías de lnformación, Planeación y Comunicación Social

SFP: Secretaría de la Función Pública.

Vo. Bo.: V¡sto Bueno

o
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