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1

                                                      
1 Consultable en el vínculo:  
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5391143&fecha=04/05/2015  

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5391143&fecha=04/05/2015
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2 Consultable en el vínculo: http://www.legisver.gob.mx/gaceta/gacetaLXIII/GACETA130.pdf  
3 Consultable en el Vínculo: http://www.legisver.gob.mx/actas/actasLXIII/26may2016_4aOrd.pdf  

http://www.legisver.gob.mx/gaceta/gacetaLXIII/GACETA130.pdf
http://www.legisver.gob.mx/actas/actasLXIII/26may2016_4aOrd.pdf
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“… 

Artículo 18.- Corresponde a la Dirección Administrativa, lo siguiente: 

I. Previo acuerdo con el Director General, establecer las políticas, normas, 

sistemas y procedimientos para la administración integral de los recursos 

humanos, materiales y financieros de que disponga el Organismo, así como lo 

relativo a las áreas de tecnologías de la información y de servicios generales;  

II. Elaborar y ejecutar los programas de apoyo para la realización de las 

funciones del Organismo, particularmente en materia de cooperación técnico-

administrativa y presupuestal;  

III. Coordinar el proceso anual de programación y presupuesto, así como el 

control racional del ejercicio presupuestal del Organismo;  

IV. Asesorar, Coordinar y Supervisar a los titulares de las áreas administrativas 

de las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades de Atención Hospitalaria en materia 

de control administrativo y presupuestal; sin perjuicio de las responsabilidades 

que les correspondan respecto del manejo, asignación, registro y 

comprobación de los recursos financieros, materiales y humanos, así como en 

materia de servicios generales y tecnologías de la información de la 

Jurisdicción Sanitaria o Unidad Hospitalaria de su competencia;  

V. Informar al Director General sobre el avance programático presupuestal de 

los programas de operación;  

VI. Realizar los depósitos de cuentas comprobadas a las Jurisdicciones 

Sanitarias y Hospitales adscritos a este Organismo;  

VII. Registrar y controlar el monto, estructura y características del pasivo 

circulante de las unidades presupuestales, de acuerdo a la normatividad 

aplicable;  

                                                      
4 Consulta en el Vínculo: http://web.ssaver.gob.mx/transparencia/files/2011/11/REGLAMENTO-INTERIOR-
SESVER-final-2010-Y-2014.pdf  

http://web.ssaver.gob.mx/transparencia/files/2011/11/REGLAMENTO-INTERIOR-SESVER-final-2010-Y-2014.pdf
http://web.ssaver.gob.mx/transparencia/files/2011/11/REGLAMENTO-INTERIOR-SESVER-final-2010-Y-2014.pdf
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VIII. Registrar los excedentes de ingresos, ahorros, rendimientos financieros y 

economías del presupuesto;  

IX. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo, 

autorizando y regulando el ejercicio del presupuesto de las unidades 

administrativas del mismo y de sus órganos desconcentrados; 

X. Administrar las cuotas de recuperación que reciba el Organismo;  

XI. Realizar las transferencias, ampliaciones y modificaciones de los Recursos 

Financieros que se requieran, cumpliendo con la normatividad establecida en la 

materia, previo acuerdo con el Director General;  

XII. Proponer para la aprobación del Director General, las bases de los 

convenios de servicios bancarios que requiera el Organismo;  

XIII. Coordinar el registro de los donativos y apoyos que, en dinero o en 

especie, reciba el Organismo;  

XIV. Emitir los criterios y lineamientos para la operación y control de los fondos 

revolventes y rotatorios;  

XV. Conducir el proceso de modernización administrativa, en coordinación con 

las demás unidades administrativas y órganos desconcentrados del 

Organismo;  

XVI. Conducir las relaciones laborales entre el Organismo y sus trabajadores, 

de conformidad con los lineamientos que al efecto determine el Director 

General; así como con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo;  

XVII. Participar en la elaboración y revisión de las Condiciones Generales de 

Trabajo, así como supervisar su difusión y verificar que se cumpla con lo 

dispuesto en las mismas; en coordinación con la Dirección de Asuntos 

Jurídicos;  

XVIII. Proponer al Director General criterios, lineamientos y políticas en materia 

de selección, contratación, capacitación, motivación, desarrollo, sueldos y 

salarios del personal del Organismo, en coordinación con las unidades 

administrativas del Organismo;  

XIX. Proponer al Titular del Organismo, el nombramiento de los empleados de 

base y de confianza de Servicios de Salud de Veracruz, en coordinación con 

las unidades administrativas del Organismo;  

XX. Verificar se cumpla con las disposiciones en materia de selección y 

contratación de personal;  

XXI. Autorizar, por acuerdo del Director General, los movimientos de altas, 

bajas, cambios de adscripción y demás incidencias del personal del 

Organismo, así como llevar a cabo el registro y operación de los movimientos 

autorizados;  

XXII. Elaborar la nómina y realizar el pago del personal adscrito al Organismo;  

XXIII. Vigilar la correcta aplicación de las disposiciones en materia de premios, 

estímulos y recompensas;  

XXIV. Aplicar los descuentos a que se hagan acreedores los trabajadores 

adscritos al Organismo;  

XXV. Expedir los nombramientos autorizados por el Director General; así como 

realizar las reubicaciones, liquidaciones y pago de cualquier remuneración del 

personal al servicio del Organismo, con apego a las disposiciones aplicables en 

cada caso;  

XXVI. Suscribir, previo dictamen de la Dirección de Asuntos Jurídicos, los 

convenios, contratos y demás documentos que impliquen actos de 

administración y autorizar, en su caso, aquellos que afecten el presupuesto del 

Organismo; 

XXVII. Integrar y remitir a la Dirección de Asuntos Jurídicos, los expedientes de 

rescisión de contratos en los que se les haya otorgado garantías de 

cumplimiento a favor del Gobierno del Estado, para que realice el 

procedimiento administrativo correspondiente;  

XXVIII. Realizar y remitir a la Dirección de Asuntos Jurídicos, la cuantificación 

de los montos viables para efectuar el pago de liquidaciones o indemnizaciones 

al personal del Organismo, que se originen con motivo de negociaciones 

conciliatorias para resolver conflictos de carácter laboral;  
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XXIX. Imponer sanciones al personal adscrito al Organismo por el 

incumplimiento de sus obligaciones en materia laboral, con base en el dictamen 

emitido por la Dirección de Asuntos Jurídicos, de acuerdo a los lineamientos 

que señale el Director General; 

XXX. Definir y conducir, previo acuerdo con el Director General, la política en 

materia de desarrollo de personal, conforme a las condiciones generales de 

trabajo y las diversas comisiones para el mejor desempeño de sus actividades;  

XXXI. Verificar en coordinación con las unidades administrativas y órganos 

desconcentrados competentes, en el caso de autorizaciones de compatibilidad 

de empleo, que los interesados cumplan con las tareas encomendadas y con 

las jornadas establecidas;  

XXXII. Coordinar y apoyar la ejecución de los programas de capacitación 

técnico administrativa del Organismo;  

XXXIII. Concertar, catalogar y sistematizar los Manuales de Organización y 

Procedimientos del Organismo, así como las actualizaciones a los mismos;  

XXXIV. Programar la elaboración y actualización de los Manuales de 

Organización, Procedimientos, Servicios al Público y demás manuales que se 

requieran, en coordinación con las unidades administrativas y órganos 

desconcentrados de este Organismo;  

XXXV. Vigilar el cumplimiento, por parte de las Unidades del Organismo, de la 

normatividad que emita la Contraloría General, apoyando en la instrumentación 

de normas complementarias en materia de control administrativo, así como 

proponer y vigilar la aplicación de las medidas preventivas, correctivas y 

recomendaciones que procedan;  

XXXVI. Coordinar la formulación de los manuales e instructivos de operación, 

de las diversas áreas que conforman el Organismo, vigilando que se cumpla 

con la normatividad establecida;  

XXXVII. Someter a la autorización del Director General las propuestas de 

modificación a las estructuras orgánicas de las unidades administrativas y 

órganos desconcentrados del Organismo;  

XXXVIII. Atender a los representantes sindicales de los trabajadores adscritos a 

este Organismo;  

XXXIX. Proponer al Director General la designación o remoción, en su caso, de 

los representantes del Organismo ante las comisiones o comités mixtos en 

materia laboral;  

XL. Coordinar la formulación y ejecución de los programas anuales de 

adquisiciones, conservación y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles 

del Organismo; 

XLI. Por acuerdo del Director General, presidir el Subcomité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles, así como 

para la Adjudicación de Obras Públicas y Servicios relacionados con ella. 

(Reformada el 4 de septiembre de 2014)  

XLII. Elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios 

relacionados con bienes muebles del Organismo, de acuerdo a la normatividad 

de la materia;  

XLIII. Realizar las adquisiciones, arrendamientos, conservación, uso, destino, 

afectación, baja, enajenación, almacenamiento, control de inventarios y, en 

general, todo acto relacionado con bienes muebles e informáticos propiedad 

del Organismo;  

XLIV. Controlar y registrar el inventario de bienes muebles, medicamentos, 

insumos y material de curación a fin de promover su óptimo aprovechamiento y 

preservación;  

XLV. Autorizar los pagos de las adquisiciones, arrendamientos, obras y 

prestación de servicios relacionados con bienes muebles, inmuebles e 

informáticos, de acuerdo con las bases y normas aplicables; (Reformada el 4 

de septiembre de 2014)  

XLVI. Establecer la política interna de control de almacenes, así como hacerla 

del conocimiento del Director General para su autorización;  
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XLVII. Someter a consideración del Subcomité de Adquisiciones y/o al Comité 

para la Adjudicación de Obras Públicas y Servicios relacionados con ellas 

según corresponda o, en su caso, ante la Junta de Gobierno, aquellas 

operaciones y obras que, por su monto e importancia, requieran de su 

autorización. (Reformada en G. O. el 4 de septiembre 2014)  

XLVIII. Autorizar las solicitudes de recursos materiales de los órganos 

desconcentrados y unidades administrativas del Organismo;  

XLIX. Autorizar y llevar el control de las asignaciones y resguardos, uso, 

destino, mantenimiento y baja de maquinaria, vehículos y transportes 

asignados al Organismo;  

L. Cumplir con las normas y disposiciones, en materia de contratación de 

servicios, control, adquisiciones, obras, arrendamientos, conservación, 

mantenimiento, uso, destino, afectación, enajenación y baja de bienes 

muebles; almacenes y demás activos y recursos materiales. (Reformada en G. 

O. el 4 de septiembre 2014)  

LI. Organizar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento de las 

instalaciones, mobiliario y equipo del Organismo;  

LII. Controlar la operación de los servicios generales del Organismo, tales como 

fotocopiado, offset, impresión y los demás que requiera; 

 LIII. Conservar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles 

propiedad del Organismo;  

LIV. Contratar, conforme a la normatividad vigente, la prestación de servicios 

que requiera el Organismo, así como contar con los elementos, en caso de ser 

necesario, para la agilización de trámites administrativos en materia de 

contratación urgente de servicios;  

LV. Coordinar la formulación de los programas de conservación, 

mantenimiento, reparación, rehabilitación y reubicación de los equipos, 

aparatos e instrumental médico, previa valoración de la Dirección de Atención 

Médica, así como vigilar su cumplimiento; 

LVI. Proponer al Director General, las políticas que se consideren convenientes 

para racionalizar y optimizar el desarrollo de los programas en materia de 

adquisiciones, conservación y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles 

del Organismo;  

LVII. Coordinar con la Dirección de Protección Contra Riesgos Sanitarios la 

operación del Programa Interno de Protección Civil para el personal, 

instalaciones, bienes e información documental e informática del Organismo;  

LVIII. Diseñar y operar sistemas de información administrativos que respondan 

a las necesidades del Organismo;  

LIX. Promover la automatización de actividades que se realizan en las unidades 

administrativas y órganos desconcentrados del Organismo, mediante el empleo 

de Tecnologías de la Información;  

LX. Proponer al Director General lineamientos para la planeación, control y 

evaluación de los programas que se desarrollen en las unidades 

administrativas y órganos desconcentrados del Organismo, en materia de 

Tecnologías de la Información, en coordinación con la Dirección de Planeación 

y Desarrollo;  

LXI. Fomentar que el área responsable del manejo de las tecnologías de la 

información en el Organismo, mantenga actualizado el inventario de bienes 

informáticos y de comunicaciones, en coordinación con el área de control de 

inventarios;  

LXII. Aplicar, coordinar y promover la observancia de las normas emitidas en 

materia de tecnologías de la información, por la Secretaría de Salud y otras 

dependencias federales que normen dicha actividad, vigilando su cumplimiento 

tanto en las oficinas centrales estatales, como en las jurisdicciones y unidades 

aplicativas;  

LXIII. Administrar y Garantizar la operación continua y de seguridad de la 

infraestructura, en materia de tecnologías de la información, del Organismo;  

LXIV. Administrar los servicios del portal, correo electrónico y telefonía de este 

Organismo;  
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LXV. Disponer las medidas necesarias para la preservación y resguardo de los 

archivos de la dependencia;  

LXVI. Establecer y coordinar el sistema de administración de documentos y 

archivo del Organismo, así como proporcionar la información institucional 

derivada de éste a las autoridades, unidades administrativas y órganos 

desconcentrados que lo requieran;  

LXVII. Establecer y coordinar el programa de seguridad y vigilancia que 

requieran las unidades administrativas y órganos desconcentrados del 

Organismo;  

LXVIII. Someter para aprobación del Director General los procedimientos que 

deberán observarse dentro del ámbito administrativo y presupuestal, para la 

administración de los bienes, derechos y valores que integran el patrimonio de 

la beneficencia pública y propiciar su encauzamiento hacia los programas de 

salud, y en particular a los de asistencia a cargo del Organismo;  

LXIX. Designar, conforme a las instrucciones del Director General, a los 

Subdirectores de Área de las unidades administrativas y órganos 

desconcentrados adscritos a su cargo; 

LXX. Someter a la aprobación del Director General los programas, estudios y 

proyectos elaborados en el área de su competencia; 

LXXI. Diseñar los Indicadores de Gestión de las Áreas Administrativas a su 

cargo, así como solicitar los correspondientes a las demás unidades del 

Organismo;  

LXXII. La Dirección Administrativa estará a cargo de un Director, quien se 

auxiliará, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, por los 

Subdirectores de Recursos Humanos, de Recursos Materiales y de 

Recursos Financieros, así como por los Jefes de Departamento, de 

Oficina y por el personal estrictamente necesario para el desempeño de 

sus funciones.  

LXXIII. Previo acuerdo del Director General de Servicios de Salud preparar y 

realizar la celebración de concursos y tramitar la contratación de las obras 

contempladas en los programas de inversión, de conformidad con las leyes 

aplicables. (Adicionada en la G. O. el 4 de septiembre de 2014)  

LXXIV. Las demás que deriven de las disposiciones legales aplicables y las que 

expresamente le sean conferidas por las autoridades superiores. (Adicionada 

en la G. O. el 4 de septiembre de 2014) 



   20 



  

 

 

 

 

   21 

 

http://www.dgrh.salud.gob.mx/Art74.php

http://web.ssaver.gob.mxrhumanos/transparencia/articulo-74

 

 

http://www.dgrh.salud.gob.mx/Art74.php
http://web.ssaver.gob.mxrhumanos/transparencia/articulo-74


   22 

 



  

 

 

 

 

   23 

 
 

 

 

 

 
 

 



   24 

 
 

 

 

 



  

 

 

 

 

   25 



   26 

“… 

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de las personas físicas es 

un dato personal confidencial. De conformidad con lo establecido en el 

artículo 18, fracción II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública Gubernamental se considera información confidencial 

los datos personales que requieren el consentimiento de los individuos para 

su difusión, distribución o comercialización en los términos de esta Ley. Por 

su parte, según dispone el artículo 3, fracción II de la Ley Federal de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, dato 

personal es toda aquella información concerniente a una persona física 

identificada o identificable. Para obtener el RFC es necesario acreditar 

previamente mediante documentos oficiales (pasaporte, acta de nacimiento, 

etc.) la identidad de la persona, su fecha y lugar de nacimiento, entre otros. 

De acuerdo con la legislación tributaria, las personas físicas tramitan su 

inscripción en el Registro Federal de Contribuyentes con el único propósito 

de realizar mediante esa clave de identificación, operaciones o actividades 

de naturaleza tributaria. En este sentido, el artículo 79 del Código Fiscal de 

la Federación prevé que la utilización de una clave de registro no asignada 

por la autoridad constituye como una infracción en materia fiscal. De 

                                                      
5 Consultable en el vínculo: http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/09-09%20RFC.pdf  
6 Consultable en el vínculo: http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/03-10%20CURP.pdf  

http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/09-09%20RFC.pdf
http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/03-10%20CURP.pdf
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acuerdo con lo antes apuntado, el RFC vinculado al nombre de su titular, 

permite identificar la edad de la persona, así como su homoclave, siendo 

esta última única e irrepetible, por lo que es posible concluir que el RFC 

constituye un dato personal y, por tanto, información confidencial, de 

conformidad con los previsto en el artículo 18, fracción II de la Ley Federal 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

…” 

Clave Única de Registro de Población (CURP) es un dato personal 

confidencial. De conformidad con lo establecido en el artículo 3, fracción II 

de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental, dato personal es toda aquella información concerniente a 

una persona física identificada o identificable. Por su parte, el artículo 18, 

fracción II de la Ley considera información confidencial los datos personales 

que requieren el consentimiento de los individuos para su difusión, 

distribución o comercialización en los términos de esta Ley. En este sentido, 

la CURP se integra por datos personales que únicamente le conciernen a 

un particular como son su fecha de nacimiento, su nombre, sus apellidos y 

su lugar de nacimiento, y esta es información que lo distingue plenamente 

del resto de los habitantes, por lo que es de carácter confidencial, en 

términos de lo dispuesto en el artículos anteriormente señalados. 

…
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7 Consultable en el vínculo: http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/Criterio%20027-
10%20Ampliaci%C3%B3n%20de%20solictud%20a%20trav%C3%A9s%20de%20recurso
%20de%20revisi%C3%B3n.pdf  

http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/Criterio%20027-10%20Ampliaci%C3%B3n%20de%20solictud%20a%20trav%C3%A9s%20de%20recurso%20de%20revisi%C3%B3n.pdf
http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/Criterio%20027-10%20Ampliaci%C3%B3n%20de%20solictud%20a%20trav%C3%A9s%20de%20recurso%20de%20revisi%C3%B3n.pdf
http://inicio.ifai.org.mx/Criterios/Criterio%20027-10%20Ampliaci%C3%B3n%20de%20solictud%20a%20trav%C3%A9s%20de%20recurso%20de%20revisi%C3%B3n.pdf
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