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1. INTRODUCCION

El Departamento de Organizacién, emite la presente Guia Técnica con el propdsito de que
las Unidades Administrativas de SESEQ, cuenten con un documento normativo que les
auxilie y oriente en la elaboracion de sus manuales administrativos, estableciendo ele-
mentos técnicos y simplificados para la definicion, disefo, registro, control, difusion, capa-
citacion y actualizaciéon de la base documental.

La permanente elaboracion y actualizacion de los documentos es una tarea que es nece-
sario atender y que es responsabilidad de cada una de las Unidades Administrativas. Los
manuales administrativos permiten visualizar con precision la imagen documentada de
SESEQ como organizacion, permiten comprender lo que significa la informacion sistemati-
zada para el quehacer cotidiano, ademas le permiten al personal precisar funciones, deli-
mitar responsabilidades, evitar duplicidades, asi como llevar a cabo la identificacién de sus
procesos, aplicar técnicas y métodos de trabajo, controlar y corregir desviaciones en su
ejecucion, dar continuidad a la operacion y obtener resultados de acuerdo a planes y pro-
gramas autorizados para el cumplimiento de los objetivos de cada una de las Unidades
Administrativas pertenecientes a los Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

2. OBJETIVO DE LA GUIA

Su objetivo es presentar de manera sencilla los elementos fundamentales para la genera-
cién o actualizaciéon de los Manuales, integrando elementos, criterios, métodos, e inclu-
yendo la informacion bésica que el personal responsable de la elaboracion de base docu-
mental necesita para unificar criterios que contribuyan a la formulacion integral de los ma-
nuales administrativos de los Servicios Salud del Estado de Querétaro.

3. BASE LEGAL

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente

. Constitucién Politica del Estado de Querétaro

. Ley General de Salud. Vigente

. Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

. Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Querétaro

. Ley de Salud del Estado de Querétaro

. Ley de acceso a la informacion gubernamental del Estado de Querétaro.

. Plan Estatal de Desarrollo. Vigente.

. Reglamento interior del organismo publico descentralizado denominado “Servicios
de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ)

. Decreto que crea el organismo publico descentralizado de la administracion publica

estatal denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ)
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4. MANUALES ADMINISTRATIVOS

4.1 .QUE SON LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS?

Son documentos escritos que concentran en forma ordenada y sistematica informacion en
la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la or-
ganizacion, que permiten informar y orientar la conducta de los integrantes, unificando los
criterios de desemperio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los obje-
tivos trazados, los cuales incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que
se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relaciéon con las funciones proce-
dimientos y la forma en la que la Unidad Administrativa esta organizada, permitiendo contar
con una comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativas eficientes.

Son indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las organizaciones, el vo-
lumen de sus operaciones, los recursos de que disponen, la demanda de sus productos,
servicios y la adopcion de tecnologias de la informacion para atender todos estos aspectos
y mas.

Los manuales administrativos representan un elemento crucial para el proceso de toma de
desiciones , la mejora continua y el logro de un desempefio por encima del estandar regu-
lar.

Los manuales administrativos seran funcionales cuan do:

. Sean précticos, atractivos y nada voluminosos en contenido para que no exista re-
sistencia del personal para utilizarlos.

. Los objetivos de los Manuales Administrativos no causen confusion por ser muy am-
plios en su contenido.

. Sean faciles de interpretar y comprender, por el personal al momento de realizar sus
funciones.

Un manual sin revision y analisis cuyo contenido pe rmanezca estético se convierte
en obsoleto, y lejos de ser una herramienta Gtil pu  ede constituir una barrera que difi-
culte el desarrollo de la Institucion.

4.2 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Por su naturaleza o area de aplicacion
. Generales o macroadministrativos:  Corresponde al manual de una gran organiza-
cion de modo general, se refiere al manual de procedimientos y organizacion de Ser-
vicios de Salud del Estado de Querétaro.
. Especificos o microadministrativos: Corresponde al manual de una gran organiza-
cién de modo general, esta dirigido a una sola unidad administrativa.
Por su contenido

. De organizacion

. De procedimientos

. De gestion de calidad
Septiembre 2012
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4. MANUALES ADMINISTRATIVOS

4.3 POLITICAS PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES ADMINIS-

TRATIVOS
. Los Manuales Administrativos y procedimientos deberan elaborarse de acuerdo con
las politicas y formatos contenidos en la presente Guia.
. Los Manuales Administrativos deberan contener las politicas, normas y actividades a

realizar por la unidad a fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos, politicas y
prioridades en base al Plan Estatal de Desarrollo vigente.

. La elaboracién o actualizacion de los Manuales Administrativos son responsabilidad
de cada Unidad, a través de los Jefes de area o el enlace que haya sido designado
por el titular; contando siempre con la asesoria y apoyo técnico del Departamento de
Organizacién de la Direccién de Planeacion.

. La Direccion de Planeacién por medio del Departamento de Organizacion es la Unica
facultada para validar técnicamente la liberacion de manuales o procedimientos, asi
como de gestionar el registro ante entidades paraestatales de los Manuales.

. Una vez solventadas las observaciones al documento por la unidad solicitante, el De-
partamento de Organizacion dependiente de la Direccién de Planeacion; emitira me-
morando con el visto bueno que avala el consentimiento para la impresion y obtencién
de las firmas de revision y aprobacion del Manual Administrativo.

. Toda vez que el documento cuenta con las firmas, sera enviado para autorizacion al
H. Junta de Gobierno.

. La unidad solicitante realizara el acuerdo correspondiente para remitirlo a aprobacion
de la H. Junta de Gobierno.

. Una vez autorizados por la H. Junta de Gobierno, el Departamento de Organizacion

informara al personal de SESEQ a través de medios electrénicos, que los documen-
tos estan a su disposicion en la pagina www.seseq.com.mx

. A patrtir de la autorizacién de los Manuales Administrativos, sera responsabilidad de la
Unidad la difusiéon, implantacion y la actualizacién permanente de los mismos.

Con el proposito de lograr uniformidad en la presentacién, observe las recomendaciones
gque a continuacion se sefialan:

. Debera de elaborarlo en hojas tamafio carta forma vertical.

. Debera utilizar letra Arial tamafio de fuente 12 para mayusculas y titulos y 11 en mi-
nusculas para el texto. Los titulos de los capitulos deben ser en mayudscula y negritas.
Utilice espacios sencillos y tenga especial cuidado en mantener en cada capitulo el
mismo margen.

. Debera respetar las reglas de acentuacion, puntuacion y ortografia, asi como las téc-
nicas de redaccion.

. El diagrama de flujo debe realizarse en el paquete Visio de Microsoft office, respetan-
do la simbologia establecida.

. No incluya a los formatos algun elemento adicional que sobresalga, como franjas, o
lineas de colores que rompan la uniformidad del documento.

. Si no cuenta con el organigrama autorizado de su unidad, debera solicitarlo al Depar-

tamento de Organizacion.
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5. MANUAL DE ORGANIZACION

5.1 QUE E$ UN MANUAL DE ORGANIZACION?

El manual de organizacién es un documento que contiene informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura orgéanica, organigrama, mision y funcio-
nes organizacionales.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una visién de la unidad administrativa
y de su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion laborales, ademas de servir
como mecanismo de enlace y contacto con otras unidades, autoridades, usuarios internos
y externos. Se elabora como herramienta de trabajo para tener una descripcion de la orga-
nizacion y funciones hasta nivel de Departamento, respetando la estructura autorizada.

5.2 VENTAJAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

. Funge como medio de orientacion e integracion para el personal que labora en la
institucion, evitando estar repitiendo ordenes que estan oportunamente detalladas
en el manual.

. Es un instrumento para la orientacion e informacion al publico.

. Facilita la comprensién de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada
area.

. Define funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

. Determina responsabilidades de puesto y su relacién con los demas.

. Evita funciones de control y supervision innecesarias.

. Contribuye a la disminucion de tiempos, esfuerzos y costos.

. Facilitar la seleccion de nuevos empleados, integracion del POA de capacitacion.

. Es base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas y
procedimientos.

. Evita los conflictos inter-estructurales.

5.3 NORMAS PARA SU ELABORACION

En el desarrollo de las funciones descritas en el Manual de Organizacion debe contem-
plarse con especial importancia la administracion racional de los recursos y apegarse a
los principios rectores de la Secretaria de Salud contemplados en el Plan Nacional de
Desarrollo y en el Plan Estatal de Desarrollo vigentes.

Definir la extension del manual (si es general o especifico).

Es responsabilidad de cada unidad, mantener actualizados sus Manuales.
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5.4 ELEMENTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
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5.5 FORMATO PARA EL MANUAL DE ORGANIZACION

vy

1 "l'-‘ J|

e Fecha de Emisidn: Fecha de vaidacidn: “ersion:
Ernitida por: Aprobado por: Clanve:
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5.6 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA EL MANUAL DE
ORGANIZACION

* (2)
e i3
1 Fechade Emision: Fecha de waidacion: “ersidn:
(41 (51 L8]
1)
(8)

1. Afada el logotipo de su unidad administrativa.

2. Anote la.Direccion superior jerarquica de la unidad administrativa
gque elabara el manual

3. Mencione la unidad administrativa que elabora el Manual.

4, Fecha de Emisién: Anote fecha de su elaboracian, dnicamente el
mes v ano.

5. Fecha de Validacién: Este campo es llenado por el Departamento
de Crganizacion, v es la fecha de revision.

6. Yersidn: Determine el ndmera de versian, si es la primera vez gue
se elabora el manual sera la wersion 01, de lo cantrario registre el
numera consecutivo de la actualizacion.

-

. Leyenda de la sesidh en gue es autorizado el manual, este
Cepartamento es el encargado de plasmar la leyenda de la sesian
en que es autorizado por |3 H. Junta de Gobierno.

8. En la parte central de la hoja anote el nombre del manual.

9. Emitido por: Anote nombre v cargo del titular de la unidad

administrativa.

10.Aprobado por: Anotar "H. Junta de Gobiemo de SESEQ".

11.Clave: La que le sea proporcionada por el Departamento de
Organizacian.

12.En el recuadro inferior final va la paginacion del documenta. Anote
ndmero de hoja en orden secuencial, utilice siempre 1520, 2720,
2/30 consecutivarmente.

Ermitido por: Aprobado por: Clzwa:

19 £19) £11) L12)

Septiembre 2012
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5.7 DESCRIPCION DE ELEMENTOS

Para manual general de organizacion.
DEL MANUAL DE
ORGANIZACION
INDICE
5.7.1 PORTADA I. INTRODUCCION ....vveeiie e 3
Ejemplo: Il. OBJETIVO DEL MANUAL ...ceoooiiee e, 5
bl SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD ,
; BN P 2010H P 5 O IIl. ANTECEDENTES HISTORICOS .......cocuvean. 6
' IV. BASE LEGAL .vvveeieeee e 8
V. ATRIBUCIONES DE LEY ovvvvveieeeeeeeeeee, 9
_L_A__H_.__J_LJNIA_ DE GOBIERNO DE S_I_ESEQ, EN ACTA
DE LA IV SESION ORDINARIA DEL ANOQ 2007, APRUEBA A A
B R EE PAESEATE: VI. MISION Y VISION DE SESEQ ......cceevveen.. 15
VII. ESTRUCTURA ORGANICA ....oovvvvviiiiinnnn 16
VI, ORGANIGRAMA ..o, 17
IX. MISION, VISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES .18
MAMNUAL DE ORGAMIZACION
SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD X. AUTORIZACION .ot 43
XI. DIRECTORIO DE PARTICIPANTES .............. 44

5.7.3 INTRODUCCION

Se refiere a la explicacion que se dirige al

Coordinader Seneia be Senidos | H.unts 1 e e gz | Uosmnmt | 02 lector sobre el contenido del manual, de su
Commmmmm utilidad y de los fines y propdsitos que se
5.7.2 INDICE. pretenden cumplir a través de él.
Es la relacion logica y ordenada de los capi- La introduccion incluye una breve explica-
tulos o apartados que constituyen el cuerpo cion del contenldp Qel dqcum_ento como su
del documento. estructura, propositos, ambito de aplica-

cion y la necesidad de mantenerlo vigente.

. Enumere siempre en forma progresiva
a partir de la primera hoja del manual,
no contabilice la portada.

Ejemplo:
Septiembre 2012
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5.7.4. OBJETIVO DEL
. Presente los datos mas relevantes rela- MANUAL.
cionados con la organizacion de la unidad admi-
nistrativa de que se trate en forma clara y con-

cisa, sus caracteristicas, ambito de accién ) Exprese el proposito que se desea
1o : ) y alcanzar con la aplicacion del Ma-
adscripcion, sin profundizar en ellos. nual
Tenaa como fundamento el Plan Es . Inicie el objetivo con un verbo en infi-
g . ; , nitivo; que sea concreto y de redac-
tatal de Desarrollo denominado “Plan Querétaro cién clara

2010- 2015 Soluciones cercanas a la Gente” y

la Ley General de Salud vigente. Su contenido debe expresar qué se

hace, para qué se hace y a quien
esta dirigido.

Ejemplo:
. ] SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD Ejemplo
. DIRECCION DE PLAMEACION

Fecha de Emisidn: Fecha de Validacion: Wersion:

LFppexrs 15eh Bty o » SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
DIRECCION DE PLAMEACION
Fecha de Emizidon: Fecha de Validacion: Wersion:
Il @y 2005 13 de Moviembre 2007 o1
I Introduccién

Elmanual de organizacidn de Servicios de Salud del Estado de Querétaro es
un instrurnento de informacion técnica, que expone con detalle la estructura 1l. Objetive del Manual
organizacional de nuestra institucidn, contiene la filosofia con la cual
lahboramos, sefiala las areas que 1o integran, las relaciones de coordinacidn v
comunicacion gue existen entre ellas, ademas, enuncia la mision de cada

una de la direcciones, asi como, sus ohjetivos y funciones. Orientar al personal sobire los objetivos, funciones v estructura organica del

La hase documental del organismo debe estar fundamentalmente integrada
por este manual, el cual dara la pauta para mantener un arden jerarguico
desde su estructura.

De acuerdo con ks dindmica propia de la institucion, es responsabilidad de
las areas operativas mantener actualizado el acervo del organismo,
elaborando los manuales de organizacion y procedimientos de cada area,
los cuales dan la pauta para una correcta toma de decisiones ante los
problemas de salud gque enfrenta la poblacidn del Estado de Guerétaro.

Coonrdinador General de Sendcos | H. Junta de Gobiermno de SESEQ U201 00901
de Salud del Estado de Querétaro

Emitido por: Aprobado por: Clawe: 20131

Septiembre 2012

misrno delimitando las responsabilidades de cada indviduo, asi como el

ambito de competencia de las distintas dreas gue integran su estructura v a

SU wez, senir de apoyo para la capacitacion del personal gue ya labora en la

unidad administrativa, asi como par el de nuevo ingreso, ya Sean servidores

piblicos gue provengan de otras dependencias v entidades como pdblico en

general gue esté interesado en el funcionamients de Ja. Direccidn de
de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

El Manual de Organizacidn contiene las funciones de cada ares wo
departamenta, siendo sy objetive  primordial  servir como  instrumento
nommativo vy de apoyo para el control, seguimiento, funcionamiento vy
evaluacion de los objetvos institicionalas.

Fara gque tenga validez v cumpla de [a mejor manera con su ohjetiva, este
Manual de Organizacidn  requiere de  revisiones  periddicas para su
actualizacidn, ya gue el sisterma esta en constante cambio buscando la mejora
continua, enfocado como documento de calidad; sus modificaciones deben
ser sugeridas a Ja Direcridn de de Servicios de Salud del
Estado de Quemtam para su andlisis, presentando a la instancia
correspondiente para su apmbacion e implementacidn.

Emitida par: Aprobado por: Clawe:
inador General de i ci H. Junta de Gobi de SESEQ U201h 00101
de Salud del Estado de Quenétara

332
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5.7.5 ANTECEDENTES
HISTORICOS

Realice una descripcién narrativa y cro-
nologica de los aspectos sobresalientes
de la evolucion de la unidad administrati-
va, destaque las razones o causas que le
dieron origen.

Narre en forma clara, concreta y en orden
cronologico los factores y elementos so-
bresalientes desde el origen de Salud,
Sistema de Salud, hasta la creacion de la
unidad administrativa correspondiente,
considerando lo mas relevante.

Mencione la poblacién a la que esta diri-
gida su servicio.

Si ya cuenta con el manual de organiza-
cion, Unicamente serd necesario incor-
porar o enriquecer lo mas sobresaliente
en el campo histérico, sin realizar modifi-
caciones a lo ya registrado.

Ejemplo:

8 SERWICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
DIRECCIOMN DE PLANEACION

Fecha de Emision:
It a0 2006

Fecha de Valdadon: | Wesion:
13 de Hoviemb re 2007 01

Ill. Antecedentes Histéricos

En 1834 entra en vigar 13 Ley de Coordinacidn v Cooperacin de Servicios
Saritarios en la Repdblica, la cual promueve convenios entre el Deparamento
de Salubridad Plblica v 1os Gobiernos de los Estados, para la creacidn de los
Sericios Coominados de Salud Plblica en los Estados.

A mediados del siglo X%, en el afio 1943 surge el Sisterma de Salud con el
gue contamos en la actualidad, el cual ha contribuido a mejorar ka salud v la
calidad de vida de Ios mexicanos

En 1977 se instaura el Sector Salud con base en Ja.Ley. Qroanica de Ja
Administracidn Pablica Federal

Con fecha del de del
Diario Oficial de Ja_Federacion el Decreto por el que se refomma y adiciona Ja
LeyGeneralde Saud mediante elcualse

., 5 publicd en el

En el afi de

Actualmente esta Direccion cuanta con una plantila de

recursos humanog, integrada por administrativos ¥
operatives, de los cuales estin

distribuidos en .

Emitide por: Aprebado por
Cooninador General de Senicios | H. Junts de Gobierno de SESEQ
de Salud del Estade de Querktar

Clave:
UZ0R 00101 ED

Septiembre 2012

5.7.6 BASE LEGAL.

Mencione las disposiciones u ordena-
mientos juridicos relacionados por orden
jerarquico, que dan o dieron origen a la
organizacion y que establecen su crea-
cién, sus atribuciones y aquellas que
regulan su funcionamiento.

Recopile los ordenamientos juridico- ad-
ministrativos vigentes que regulen a la
unidad administrativa y todos aquellos
gue hagan mencién de alguna reforma,
creacion o aspecto relacionado con la
competencia de la misma.

Ordene, mencione y enumere los docu-
mentos de acuerdo a la siguiente jerar-
guia en forma descendente como se
muestra:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado

Leyes

Cadigos

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Convenios

Planes

Presupuesto autorizado anual

Circulares y/u Oficios

Documentos Normativos — Administrativos
(manuales, guias, catalogos)

En cada caso debe respetarse la se-
cuencia cronologica de su expedicion
(fecha de publicacion en Diario Oficial).

SERVICIOS DE SALUD
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Ejemplo: Ejemplo:

nRy SERVICIOS DE SALUD DELESTADO DE QUERETARO P SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
§ PIREEGIOH G R A EACION i DIRECCION DE PLANEACION
Fecha de Emision Fecha de Walidacian, Vemsion @ _ — _
Mayo 2008 13 de Noviembre 2007 a1 Fecha de Emisian Fecha de Validacion: Wersion:
Mayo 2006 12 de Nowviembre 2007 o1

IV. Base Legal
V. Atribuciones de Ley de la Direccion de
El marco juridico que da sustento a las disposiciones de los procedimientos para

I operacion de la Direccidn de esel Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado denominada
Sericios de Salud del Estado de Querstaro (SESEQ), al dia 12 de Marzo

. Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ’

. Constitucign Politica del Estado Libre y Soherano de Querétaro Areaga, de 2007, Capitulo VI de las direcciones y sus co,mpemm‘as especificas,
Periddica Oficial del 3obiemo del Estada "La Sombra de Areaga” Articulo ___, de la Competencia de la Direccion de

. Ley General de Salud, Diario Oficial de |a Federacidn. ademas de sus facultades genéricas tendrd las siguientes:

. Ley de Salud del Estado de Guerétaro, publicada en el penddico oficial del
Estado "La sombra de Arteaga” el dia 30 de enero de 2010, |
Leyde la Administracian Piblica Paraestatal del Estado de Querataro . |i
Leyde Responsabilidades de los servidores pablicos del Estado de Queretara
Ley Estatal de Acceso a la Informacion Gubernamental .
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro
Ley Organica de la Administracidn Plblica del Estado de Querétara ¥ ocon fundamento en o gue establecen los ariculos: 15 fraccidn NI, 55

10. Reglamento de la Ley General de Salud fraccion 13 de 1a Ley de Administracian POblica Paraestatal del Estado de

11. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud : o . Lo i : -
12.Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado  denominadao Querétara, 3, fraccion Il bis, 13 inciso A, fraccidn VI bis, 77 bis 1 al 13

@@ Emm B R

*Senicios de Salud del Estada de Querétara” (SESEQ) inciso A, fraccidn XY, inciso B, fraccién |, de la Ley General de Salud,
13.Acuerdo Marco de Coordinacion 2010 que celebra el ejecutiva federal por articulo 3 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de
conducto de la Secretaria de Salud v el Ejecutivo del Estado de Querétaro. Proteccian Social en Salud, 15 fracciones || y VIl 19 fraccidn IX del
14.Manual de Organizacion de SESEQ Reglamenta Interior del Organismao Piblica Descentralizado denominada

15 Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Querétaro 2010-2015
16. Catalogo Universal de Servicios de Salud 2008 — 2011
17 Lineamientos para

"Semicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Emitida por Aprobada por.
ios | H. Junts de Gobleme de SESEQ

Cosrdinador General da Senicic: BB
da Salud del Estada de Querétare

Clave
U301M00101

5.7.7 ATRIBUCIONES DE LEY

. Transcriba textualmente las facul- Coouinstor vt sencios | nts ot Gomaro e seoz | womamn | 1
tades otorgadas a la unidad admi- P e
nistrativa, como se establecen en
el Reglamento Interior de la De-
pendencia o0 en su Decreto de
Creacion vigente.

. Indigue el nombre del ordenamien-
to juridico que confiere las atribu-
ciones y la fecha de publicacion en

5.7.8 MISION Y VISION.

Mision. Es la razon de ser de la institucion,
el motivo por el cual existe y lo que brinda.
Debe ser concreta, especifica, motivadora y

el Diario Oficial. realista.
. Copiar del Reglamento interior tal
y como estan publicadas con la Vision. Es la imagen que se tiene de como
misma numeracion. se verd en el futuro, el suefio que se tiene
. En caso de que aplique algun otro de la organizacion.
articulo de ley que le de atribucio- El propdsito de la vision es guiar, controlar
nes incluirlo. y alentar a la institucion en su conjunto para
. Debe sefialarse el titulo completo alcanzar el estado deseable.

del ordenamiento, capitulo, articulo
o0 inciso (la cita debe hacerse entre
comillas).

Septiembre 2012
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La mision y vision de las Unidades Adminis- cos deben ser los autorizados por la H.
trativas son elementos determinados por la Junta de Gobierno de SESEQ y registra-
alta Direccion y deberén estar vinculados al dos por el Departamento de Organiza-

Plan Nacional de Desarrollo y al Programa cion.
Estatal de Desarrollo vigentes. . Incluya dnicamente hasta departamen-
tos, de acuerdo a estructura organica

Ejemplo: autorizada.

l{ SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO ¢ COdIfIque de tal forma quesea pOSIble
@& ____ DITSSBNBERLSE e visualizar con claridad los niveles de je-
= Moozos |10 deoienbrezir | o rarquia y las relaciones de dependencia.
. Las Unidades Administrativas deberan
Misién de Servicios de Salud mantener actualizada su estructura orga-

del Estado de Querétarc

nica de conformidad con el Reglamento
Semcwostde Salud_’del Estado de Querétaro realiza ac:iun;s_de promocion, In.l,:erlor’ Con el fln de asegurar Su Opera-
Gporuita) caload,caldz corcania & a paslscon. | e cion eficiente por lo que se sugiere revi-
sarla por lo menos una vez al afio.

Visioh de Servicios de Salud Ejem plo

del Estado de Querétaro

.}l{. SERWVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
Ser lider en la prestacian de senicios de salud en el Estadn, con capital I\ gr DIRECCION DE PLANMEACION
humano altamente capacitado, infraestructura, tecnologia y eguipamiento de Fecha de Emision: Fecha de validacian: Vemion:
vanguardia para garantizar una atencidn de excelencia QUEnE Mayo 2006 12 de Nowiembre 2007 o1

Vil. Estructura Organica

1.0 Coordinacidn General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro

1.1 Direccion de Servicios de Salud

Emifido por probada por
Cosrdinader General de Sendciox | H. Junta de Gobiemo de SESEQ
de Salud del Estado de Querétaro

13137 1.1.1 Subdireccion de Ensefianza

Clawve:
U301Ma0101 Departamentn de Ensefianza

1111
1112
1113
1.1.1.4

1.1.2 Subdireccion de Programas prioritarios v promocidn a la
Salud

5¢7.9 E ’ ‘l' R u c‘l' u RA ° R G‘ " l c A. 1121 Depatamento de enfermedades transmisibles

1.1.22  Departamento de programas priotitarios
1.1.23  Depatamento cronico degenerativos
1.1.2.4  Departamento de areas de oportunidad

Es la disposicion ordenada de las areas que 143 Subdireccion de Enidemialogia
integran la unidad administrativa, conforme a i

criterios de jerarquia, de forma tal que sea posi-
ble visualizar los niveles y sus relaciones como
entidad.

Esta descripcion de la estructura organica debe
corresponder a la representacion gréafica en el
organigrama.

i L . , Emitido por: Aprobado por. ClETe 181137
«  Enuncie el area de mayor jerarquia. Cocranaor Serea e Seviis | W uniadr chienn e SE3ED | WO0TMD01
de Salud del Estado de Querétaro

. La denominacién y sus niveles jerarqui-

Septiembre 2012
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5.7.10 ORGANIGRAMA

El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de la organizacion,
muestra que unidades administrativas la integran y sus relaciones, niveles jerarquicos, cana-
les formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervisién y autoridad.

. Incluya copia legible del organigrama hasta departamentos, con firma de autoridades co-
rrespondientes donde se autoriza su estructura.

Ejemplo:
yoy
=3
e[ == == ou _,i i .‘.'..“r.:'.;’i:"".:‘.::f.’-‘-l‘. ==
== EE
(==
=

Los cambios en los procesos de trabajo repercutiran en la estructura y viceversa, por lo
anterior se mencionan las causas internas y externas por las cuales se debera solicitar a
la Direccién de Planeacion revision de la estructura organica para su analisis, validacion y
aprobacion para la autorizacion correspondiente.

Las causas para revisar una estructura son:

A) Circunstancias internas:

. Cuando no existe vinculo entre los procesos de trabajo y la estructura organi-
ca.
. Cuando los niveles jerarquicos existentes no tiene enlace con la estructura

organica autorizada.

Septiembre 2012
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. Cuando ha sido objeto a través del tiempo, de adicion (afiadidura), fusion o
supresion (eliminacién) de &reas y reajuste de funciones, sin planearse los

cambios.

. Establecimiento de nuevos proyectos y programas de trabajo.

. Incongruencia de funciones con el titulo asignado al 6rgano.

. Duplicidad y disgregacion de funciones.

. Desequilibro entre el numero de érganos sustantivos y érganos adjetivos

. Control inadecuado.

. Desequilibrio entre la estructura organica, la plantilla de personal actual y el
Programa Operativo Anual.

. Estructura desacertado para las cargas de trabajo y funciones actuales.

B) Circunstancias externas:

. Nuevas atribuciones de ley.
. Establecimiento o modificacion de planes y programas generales de gobierno.
. Modificaciones al marco juridico.

. Adopcién de nuevas estrategias para hacer frente a las situaciones derivadas
de cambios politicos, sociales y economicos.

. Surgimiento de nuevas tecnologias, simplificacibn administrativa y métodos
administrativos.

. Aplicacion de programas de modernizacion de la Administracion Publica, que
tenga como finalidad el adelgazamiento y compactacion de la estructura, para
darle elasticidad frente a los cambios previsibles.

. Optimizacion de recursos y el mejoramiento de los servicios proporcionados.

. Incremento o decremento considerable en la exigencia de los usuarios.

5.7.11 OBJETIVOS Y FUNCIONES

En el caso de ser un manual de organizacién especifico, a nivel de unidad administrativa
se redactara misidn, vision, objetivos generales y funciones

A nivel Subdireccién o Departamento , no redacte misidn ni vision; realice un solo objeti-
vo general y sus funciones.

. La mision ser& la razén de ser de la unidad, debera incluir el motivo por el cual existe y lo
que brinda, debera ser concreta, especifica, motivadora y realista. Puede construirse to-
mando en cuenta las preguntas:

¢, Quiénes somos? = identidad, legitimidad.

¢A que nos dedicamos?= Actividad.

¢, Qué buscamos? = Propositos.

¢Por qué lo hacemos? = Valores, principios, motivaciones.
¢ Para quiénes trabajamos? = Clientes, finalidad u objetivos.

Septiembre 2012
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La visién es la imagen que se tiene de co- Ejemplo:

mo se vera en el futuro, el suefio que se e [ Samcs e e e BTARO S GG
tiene de la unidad administrativa. & I N el
El propdsito de la vision es guiar, controlar F——- ph T =
y alentar a la institucion en su conjunto para X. WISION, VISION, OBJETIVO Y FUNCIONES
alcanzar el estado deseable. 1.0 DIRECCION DEL REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
Mision
. Tanto la misién y vision, objetivos y G S o vk gn geden, o, odones rogriesdo et y ol
funciones deben estar alineados y de- o i e 1o ok 24 sovlos mchon i, aacouon ¥

hospitalanos siquiende los principios de transparencia y cercania con la poblaciin

ben ser congruentes a la mision, visién
y objetivos de la Entidad y a los progra-

Vision

Ser el fdgimen Estatal de Proteccidn Social en Salud referente social de los servicios de

mas institucionales que marca el Plan sk comlendocatainrsu o Bt e sk ¢ ke it
EStatal de DesarrO"O cuante con |a pasibilidad de acceso al Segure Popular de Salud
. Es necesario que no existan duplicida- 1 DIRECOION

des funcionales. -

Garandizar las accenes de Proleccidn Social en Salud mediante el financiamaento
y la coordinacisn eficiente, oportuna y sistematica de la provisiin de los servicios
de salud a los afiliados al Sistema de Proteccion Social en Salud en & Estado de

Objetivo Querere

Funciones:

- el de i plblico &n materia de salsd
{Seguro Popular) para la poblacion que por su condicdn laboral y

Fln O pl’OpéSItO para el Cual Se Creé el é_rea’ socioeconamica no son denechohabientes de las Instiuciones de Seguridad

. , , . Social en &l Estado y elaborar el informe de las famélas incorporadas al
es decir, el qué y el para qué se realizan las e e B S o Satama e Protecsin

H Social en Salud
fU nCloneS. » Adminstrar el padrén de beneficarios jncarporados al Sistema Estatal de
Frafe i e Querttaro, en los minos de las

CIONes ]uriuusf;um‘h 3 contiibait @ ka inegracion dal padrdn

.

. Iniciar con uno o mas verbos en infini- = moe | e, | veonions | w |
tivo (terminacion ar, er e ir) de acuer-
do al nivel que representa ya la rela- n—(: SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARC
cién incluidas y anexas en este apar- & ":T::_f:“sﬂ@mjfﬁf e
tado' B »  Aulorizar las eslral.egua:"::a)los operaiivos a:u:r?oo;uon. armcmn‘y

* Redactar en forma clara y concisa. « aterar s royatins Cxtatiet riacinadot on ol Setems de Proteccd

Socsal en Salud
« Controlar, en &l ambito de su competencia, que se apliguen de manera
puntual y adecuada la nomatividad que rige el Sistema de Proteccion
F u n C | 0 n eS Social en Salud y demas cedenamienios legales aphcables.
= Autorizar la contratacidn del personal operatve de afiliacian, reafiliacion y
programas especiaks.
» Colaborar con los organismos plblicos y privadoes, para establecer
mecansmas de coardinacion que pemitan conducsr de manera eficents tas
acciones del Sistema de Proteccion Social en Salud
Las demds gue ke sefale y gue le confieran las disposiciones y
ordenamientos kegales aplicables y ka Coordinacidn General

Es la especificacion de las tareas inheren-
tes a cada una de las unidades administra-
tivas que forman parte de la estructura or-
ganica necesarias para cumplir con las atri-

.

111 AREA JURIDICA |

Objetive.

Garanlizar |a legalidad de los actos |uridicos ordenados yio ejecutados por el

buciones encomendadas a la organizacion. e e e e S e e
En la presentacion de las funciones deben s i e T |
tomarse en cuenta los siguientes aspectos: s Guete
¢ LOS tI,tUIOS de Ias unidades deben CO- Fur:ﬂul:“::;\rar:onl"abm\rmnvemoscnnlmmmnublmnynﬂvadan
rresponder a los que se utilizan en la gl ey e
eStI'LICtU ra Ol’génlca . z:::,;::;zzpys;?mar los actos juridicos del Sistema de Protecciin
. Deben seguir el orden que se estable- T iy ki ey i o e o
.z participacion ya sea de la Direccion del REPSS o bien del organismo
CIO en Ia estructura, publico descentralizade denommado Servicsos de Salud del Estado de
., ;e e . Querétal (SESEQ). siempre y | ouw 50 trate de documentos
° La redaCC|On debera INiclar en Verbo consépifiies donde el RE'PS-E/p.aJl! e:,g._\__.anmmnes de tpo
infinitivo. otz it | (LR, | veorFiuos |
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En el siguiente apartado se incluyen los verbos en infinitivo que son aplicables de acuerdo

al nivel jerarquico que les corresponde.

COORDINACION DIRECCION SUBDIRECCION JEFATURA DE DEPARTAMENTO
ACREDITAR ADMIMISTRAR | APLICAR LCREDITAR EFECTUAR PRODUCIR
ASESORAR AMALIZAR AP AR ACTUALIZAR EJECUTAR PROGRAMAR
AUTORIZAR APLICAR ASESORAR LDOPTAR EJERCER PROPOMER
COADYLYAR APORTAR AUXILIAR ADECUAR ELABORAR PROPORCIOMNAR
COLABORAR AP AR COADYLWAR LDMINISTAR EMITIR PROTEGER
CONDUCIR ASESORAR COLABORAR AGRUPAR EMPLAFAR PROVEER
DECLARAR AUTORIZAR COMPLILAR SMALIFAR EMLAZAR PROYECTAR
DETECTAR CODASYUYAR | COMPROBAR APLICAR EMTABLAR PUBLICAR
DETERMINAR COMDUCIR COMCEMTRAR APORTAR ESTABLECER REALIZAR
DICTAR CONSOLIDAR CONTRIBUIR APOY AR ESTIMAR RECABAR
DISPOMER COMTRIBUIR COMTROLAR ASEGURAR ESTUDIAR RECAUDAR
EMITIR COORDINAR COORDINAR ASESORAR EvaLUAR RECIBIR
ESTABLECER COPARTICIPAR | CUAMTIFICAR ASIGMAR EXPEDIR RECLUTAR
EvALUAR DAR DEFIMIR ATEMDER FINCAR RECOPILAR
FLIAR DEFIMIR CETERMIMNAR AUTORIZAR FORMALIZAR REGISTRAR
FLNGIR DESIGMAR DIAGMNOSTICAR SLMILIAR FUMDAMEMNT AR REHABILITAR
GLOBALIZAR DIAGNOSTICAR | DIFUNDIR BRINDAR GEMERAR REMITIR
INFORMAR DICTAMIMAR DISEMAR CAMDLITLR GESTIONAR REGQUERIR
JERARGUIZAR DIFUNDIR EFECTUAR CAPACITAR GRABAR RESOLVER
MORMAR DIRIGIR ELABORAR CAPTAR IDEMTIFICAR RETROALIMENTAR
OBJETAR DIVULGAR EMITIR CAPTURAR IMPARTIR REUMIR
PARTICIPAR EMITIR ESTABLECER CERTIFICAR IMPLAMTAR REVISAR
PATROCINAR ESTABLECER EvALLAR CLASIFICAR IMPLEMENTAR SELECCIOMAR
FROPOMER ESTUDIAR GEMERAR CODIFICAR IMPOMER SERVIR
RENDIR EvALLAR IMPLANTAR COMPATIBILIZAR | INDUCIR SISTEMATIZ AR
REPRESEMNTAR FlIAR IMPLEMEMTAR COMPILAR INFOR MAR SOLICITAR

GLOBALIZAR INTEGRAR COMPOROBAR INSCRIBIR SUGERIR

INSTURIR INTERYEMIR COMUMICAR INSEPCCIOMAR SUMINISTRAR

JERARGUIZAR | INVESTIGAR COCMEMTRAR INSTRUMEMTAR SUPERYISAR

MAMEJAR MANTEMER COMCILIAR INTEGRAR TOMAR

MOTIFICAR OBSERY AR COMF ORMAR INTERPRETAR TRADUCIR

ORDEMAR OPIMNAR COMSERYAR INVESTIGAR TRAMITAR

ORGAMIZAR ORGAMIZAR COMTRATAR LIGUIDAR TRANS CRIBIR

OTROGAR PARTICIPAR COMTROLAR LLEW AR TRANSPORTAR

PARTICIPAR PROGRAMAR COMVOCAR MAMEJLR TURMAR

PLAMEAR PROMOYER COORDINAR MANTENER WaLIDAR

PLAMTEAR PROPOMER CUALMTIFICAR MARCAR WL OR AR

POMER PROPORCIONAR | DAR MEGDCIAR YERIFICAR

FROGRAMAR RECIEIR DIFIMIR MOTIFICAR WIGILAR

PROMOYER RECOPRILAR CEPURAR OBTEMER YINCULAR:

FROPOMER REGULAR DES&HOZAR OPERAR VISUALIZAR

RECIBIR REPRESEMNTAR DESARROLLAR ORGAMIZAR

REGLAR SERYIR CESPACHAR OBJETAR

REGUERIR SUPERYISAR CETECTAR OTORGAR

RESCOLYER YERIFICAR CETERMIMAR PARTICIPAR

SMACIOMNAR WYIILAR DEVOLYER PREFARAR

SELECCIOMNAR CIAGMNOSTICAR PRESTAR

SERYIR CIFUMIDR FPREYER

SUPERYISAR CISEMAR PROCESAR

VIGILAR CISTRIBUIR PROCLURAR

DOCUMENTAR
Septiembre 2012
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5. MANUAL DE ORGANIZACION

5.7.12 AUTORIZACION. 5.7.13 DIRECTORIO DE

PARTICIPANTES.
Hay que citar a los servidores publicos fa-

cultados para la autorizacién del manual,  Es la relacién de los servidores publicos que

los cuales son: participan en la elaboracién del Manual de
_ o Organizacion.

. Coordinador General de Servicios de

Salud del Estado de Querétaro. Anotar el nombre y datos generales:
. Director General de Recursos Huma-

nos, Finanzas y Planeacion «  Director de la Unidad Administrativa emi-
. Director de unidad emisora. sora del manual
. Director de Planeacion . Subdirectores
i Subdirector de Planeacion . Jefes de Departamento
. Responsable de la emisién de manual . Jefes de Area
. Jefe del Departamento de Organiza- . Encargados

cion . Enlace
_ . Jefe del Departamento de Organizacion y

Ejemplo: . Analistas del Departamento de Organiza-
cion
&1 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO .
DIRECCION DE FLANEACION _ Ejemplo:
AUTORIZACION
] SERYICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
Coordinador General de Serdcios &8 (REEETERoTE AT ETTel
de Salud del Estado de Querétaro F“::é::;“;é'““' ooha de Al Vegf“'

DIRECTORIO DE PARTICIPANTES
Director General de Recursos Humanos,
Finanzas v Planeacion
Coondinador General de los Servicios

g Salud del Estado de Querétaro
- 16 de Septiernbre Mo, 51, Cal. Centro.
T‘t“'Biigﬁ‘a%rggrggﬂgeégﬂsf‘ugWD‘ Tel. (442) 251-80-00 exténsion 7804,

Director General de Recursos Humanos
Director de unidad administrativa emisora Finanzas v Planeacidn

16 de Septiembre Mo. 51, Cal. Centra
Tel: (442) 251-30-00 extension 7600

Director de Planeacion Coomdinadora Sectorial.

16 de Septiermbre Mo. 51, Col. Centro.
Tel.: (442) 351-90-00 extensidn 7208,

Subdirector de Planeacion .
Coondinadora de Juridico

16 de Septiernbre Ma. 51, Cal. Centro.
Tel: (442) 251-80-00 extensidn 7207,

Enlace
Coordinador de Calidad
16 de Septierbre MNa. 51, Col. Centro.
Resporsable de 12 emision Tel. (442 251-90-00 extension 7212,
el manual

Director de Servicios de Salud

16 de Septiembre Mo. 51, Cal. Centra
Tel.: (442) 251-30-00 extension 7608
Jefe del Departamento

He Organizacion . o o o
Director de Servicios Médicos Hospitalarios.
Luis vega y Manrgy # 1000, Col. Colinas del Gimataria
Emitda por: Aprebade por. Tlave -
Coordinador General de Senicios | 1. Junta de Gobiems de SESED Uzodmootn | T Tel.: (442) 29192-00 extensicn 2203

de Salud del Estade de Querétare

Director de Fomento v Regulacion Sanitaria
16 de Septiernbre Ma. 51, Cal. Centro.
Tel: (442) 251-80-00 extensidn 7612

Emitda por. Fprabada por.
Cosrdinader General de Semicios | H. Jurta de Goblemo de SESEQ
de Salud del Estado de Querétarn

Clave:
U301MO0707 iz
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6. INSTRUCCION DE TRABAJO.

Tengamos presente que no existe un formato establecido obligatoriamente de como elabo-
rar una instruccion de trabajo, esto siempre va a depender de la magnitud de la organiza-
cion, de su complejidad, del personal involucrado en las actividades y en definitiva de como
es mas facil de entenderse, por lo anterior se ha desarrollado el presente formato para
homologar las instrucciones de trabajo en SESEQ.

Las instrucciones de trabajo estan hechas para guia  ry dar a conocer actividades in-
ternas, llegando a ser algunas veces monousuarios (que solo puede ser ocupado por un
Unico usuario), la diferencia a un procedimiento es que involucra varios cargos, describe la
actividad ya que responde al quién, cuando, cémo, dénde e involucra varias funciones.

6.1 FORMATO DE “INSTRUCCION DE TRABAJO"

Y

@ ) h(}:n'n'l.m.

(3)
(1)

Cadige: (4) (5) Paginatde

I. Objetivo (6)
II. Actividades {(7)
. Requisitos (8)
Iv. Procedimiento (9)

V. Control de Cambios (10)

REVISION FECHA DESCRIPCIOHN DEL CAMEIO
A J0rokbrl201 2 Elahoracidn de la instruccidn de trabajo.
Babarh Rewlnd Aprobd

(11 (12) (13)
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5.INSTRUCCION DE TRABAJO

6.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO

6.2.1 Identificacion: Afada el logotipo de
su unidad administrativa.

6.2.2 Escriba: Servicios de Salud del Es-
tado de Querétaro, después nombre
la Direccidn superior jerarquica de la
unidad administrativa que elabora el
instructivo de trabajo y por ultimo el
nombre del Instructivo.

6.2.3 Cologue el logo de GEQ o el logoti-
po que identifique su unidad.

6.2.4 Codigo. Es la clave interna que con-
trolara y proporcionara el Enlace de la
Unidad Administrativa ya que es el
personal encargado de registrarlas. Se
sugiere sean recopilados y archivados
en una carpeta a fin de agrupar las
generadas de cada unidad administra-
tiva para que sean consultadas por
todo el personal.

6.2.5 Pagina: Va la paginacion del docu-
mento. Anote nimero de hoja en or-
den secuencial, utilice siempre 1/5,
2/5, 2/5 consecutivamente.

6.2.6 Objetivo. Precisa el propésito que se
pretende cumplir con la elaboracién del
instructivo.

Determine el fin que se pretende alcanzar

“Qué hace”, asi como el “para qué” y a

“través de qué” lo hara.

Inicie la redaccion con un verbo en infinitivo

terminacion ar, er o ir.

6.2.7 Actividades. Es la descripcion de
acciones y tareas sucesivas, ordena-
das y relacionadas entre si que se
realizan con la finalidad de cumplir con
el objetivo del instructivo.

Septiembre 2012

6.2.8 Requisitos: Anote los preparativos
indispensables con los que debe con-
tar para cumplir el objetivo.

6.2.9 Procedimiento: Insertar el diagra-
ma de flujo donde indiquen los pasos
a sequir.

6.2.10 Control de cambios. Apartado en el
cual se describen las fechas de elabora-
cion y actualizacion del procedimiento. Si
es elaboracion sera marcado con la letra
“A” y cuando se trate de actualizacion
debe coincidir con la letra “B”...

6.2.11 Elabor6: Anote nombre y cargo del
enlace designado de la unidad admi-
nistrativa.

6.2.12 Revis6: Anote nombre y cargo del
jefe responsable de la instruccion de
trabajo.

6.2.13 Aprob6: Anote nombre y cargo del
jefe inmediato superior, responsable.

6.2.14 Anexos: Incluya los formatos usa-
dos en la “Instruccién de trabajo”, ya
que permite difundirlos entre el perso-
nal, normar y homologar su utilizacion.
Estos deberan ser impresos en blanco
e incluirlos al final.

Nota: La Instruccion de trabajo es un docu-
mento interno de la Unidad Administrativa, la
cual debera ser autorizada por el Director y
darla a conocer al personal involucrado.

Solo en caso que la instruccion de trabajo
sea desplegada de un procedimiento, sera
revisada por el Departamento de Organiza-
cion.

Se sugiere archivarlos en carpeta a fin de
agrupar las generadas de cada unidad admi-
nistrativa.
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6. INSTRUCCION DE TRABA)O.
6.3 INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMATO “INSTRUCCION DE

TRABA)O”
Ejemplo:
servicios de Salud del Estado de Qluerétaro
L Direccidn del Régimen Estatal s
il de Proteccidn Social en Salud
Instruccion para el reembolso de material
de Osteosintesis
Codigae: U340IT1-FC-04 | FPagina 1de 2

I. Objetivo

Establecer loz lineamientos gue deberan realizar los Hospitales para que la Subdireccidon de

Recurzoz Financieros realice la comprobacian ¢ pago de material de Osteozintesis utilizado

en pacientes beneficiarios del Seguro Popular en los Hospitales de la Secretaria de Salud

del Estado de Querétaro,
Il. Actividades

a. Loz Encargados de Recursos Financieros de Hospitales deben enviar loz expedientes
fue cumplan con los reguisitos estshlecidos dertro de los primeros 3 dias hakiles de
cada mes.

b. La Subdireccion de Recursoz Financieroz del REPSS revizara gque todos los
expedientes cortengan los requisitos en un plazo de 3 (tres) dias hahiles a partir del dia
siguiente a la fecha de entrega en el REPSS.

c. La Subdireccion Meédica del REPSS debe hacer la revizion en loz expedientes de
materiales de osteoszintesizs v loz procedimientos guirdrgicos para su autorizacion en un
plazo de 3 (tres) dias hahiles a partir del dia siguiente a la fechs de entrega.

d. En cazo de ser necesario modificar el formato de comprobacion, los Encargados de
Recursos Financieros de Hospitales deben ertregar el formato & mas tardar en los
siguientes 2(dos) dias habiles de la notificacion del resuttado de la revizidn del REPSS.

ll. Requisitos

a. Loz expedientes deben cubrir con los siguientes requerimientos:

1) Formato de comprobacion por gastos de osteozintesis (firmado).

2 Cédula de cortral de material de ostensintesis (firmada).

3 Copia de factura.

4) Copia vigerte de pdliza de afiiacion al Seguro Popular (del Extado de Cuerétarao).

5 Copia de identificacion oficial . )

E) Copia de: "Sistema de Referencia v Contrareferencia Formato Unica”.

7 Mota médica (puede ser la nota posquirdrgica, nota de evaluacion o cualguier ofro
documento gue indigue los procedimientos v resultados de la cirogia).

) Acta del comité de abastos (en donde presentan vy justifican la necesidad de la comprs
del material de osteosintesis de los pacientes relacionadoz en el formato de
comprobacian.

7 Tres cotizaciones.

10) Cuadro comparativo de cotizaciones.

113 Orden de compra o pedida.

12 Entrada al almacén.

Babond Raulnd aprobd
LLo. Yend y imador Caja Lin. Kara del valls Lln. Cabriela Carm Crlzde Zarak
Jet e andlid s Ectidiclon Bubdireoola n de Ananolamisnto @ Canimol Bubdirenoit n de Evaluaoion @ Eciad cioa
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6. INSTRUCCIONES DE TRABA)O.
6.3 INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMATO “INSTRUCCION DE

TRABA)O”
Ejemplo:
Servicios de Salud del Estado de Querétaro
B Direccidn d_n%l Regn_’nen Estatal W Shouro
PR, de Proteccion Social en Salud # = Popular
Instruccion para el reembolso de material
de Osteosintesis
Cadigo: U340ITA-FC-01 | Fagina 2 de 2
I¥. Procedimiento
Resmbolso de material de Osteosintesis
Hospitalas / REPSS ¢ REFSS |
Encarggdos d_a Recursos Subdlral:_-:.mn ;Ia Racursos Subdireccian Madica
Financiaros Financiaros
¥
Errian cipodanios. quo cumpian Roviny que kos cespodcnlns
gl D R —— | el i, ks ey o
par ol pago oo malenial de
b il s 2
L
Fnvsmn qun nl coninnadn del
T o i Voo El{.‘uﬁl}ll’.‘!'ll’: m:muna.m.cs
e e
QUIlrgaxT pEtE EU AukreEan
3 &
[ [
compubarin por oscs do e L LT
L] o o IR PRI proceser & §u A ey
3ﬂ°_ﬁzlﬁlﬁ:f:::ﬂb Ficrn nkes cunbes moier ke nn
¥ e wnn fuenon aulsizadas pasa supin:
¥
Procodo @ Gu Do pana dar par
rorchidn in remprohacan aooel
casn oo aedboipees
an
V. Control de Cambios
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A J0iabrilr201 2 Elaboracian de la instruccion de trabajo.
Habord Raylpd aprobd
L.1.o. YWend y omad or Coja Lin. Karia del valle Lio. Cabriela Carzm Ol zde Zara e
Jofs de analidc Echdicion Bubdireoolan de Ananolamiento ¢ Condml Bubdireoolan de Evaluaolan v Echdicioa
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7. IDENTIFICACION DE PROCESOS.

Un proceso es una secuencia de actividades, tareas o pasos, que recibe uno o0 mas insumos y
produce un producto o genera un servicio de valor. Los insumos pueden incluir: personas, ma-
teriales, equipo, informacion, procedimientos, politicas, tiempo y dinero; las salidas es propor-
cionar un servicio o concluir una tarea. Un proceso tiene entradas y salidas que son realiza-

bles.
Retroglimentacion

Usuarios Son los que establecen los requisitos que debe cumplir el servicio y de-
termina la calidad del mismo.

Salida Es el producto o servicio, resultado del proceso, que debe cumplir con
todos los requisitos de salida.

Proceso Son las tareas que a partir de la entrada le agregan valor y generan un
servicio en conformidad con los requerimientos del usuario.

Entrada Es el producto o servicio que requiere el proceso y debe cumplir con los
requisitos de entrada.

Proveedor Constituye la fuente que facilita los productos y servicios que necesita

el proceso, puede ser interno o externo y llega a ser parte fundamental
del servicio y de la satisfaccion de los usuarios.

Retroalimentacion Es la comunicacién y tramites que debe mantenerse con el usuario y
con el proveedor para validar el cumplimiento de requisitos.

Un proceso es definido por un verbo de accién . Todos los procesos son de apoyo y contribu-
yen a la realizacion de los objetivos.

Por lo anterior, en caso de ya tener procesos identificados, es importante mejorarlos, hacerlos
mas rapidos y orientados a satisfacer las necesidades de los usuarios.

Septiembre 2012
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7. IDENTIFICACION DE PROCESOS.

Ejemplo :

PROCESO DE AUTCRZAOON DELABASE DOOUVENTAL DESE SHQ

Poveedr Ertrada Procescs Sida UsLerios

Menmorando pera
sdliciter esesaria Asesaria, Doounertos -
fvees b SEEQ I — Copecitacion, ataizacsy Directives, Rersrel
actusiizer Merugles Revisién, Gesticn aubdicacs Qperetno
Adinistretivos
1 2 3 322 3
Actividades importantes:
. Defina quien es el duefio de los procesos, si es el que tiene la res-

ponsabilidad directa y autoridad sobre los resultados del proceso,
¢Quién es el experto?

. Obtenga la informacién que le permita contestar, ¢Por qué hacemos
las cosas, como las hacemos?, puede obtener informacion docu-
mental o con entrevistas al responsable de la ejecucion de los proce-

SOS.

. Elimine varios pasos del proceso, en especial los que no le agregan
valor.

. Desarrolle alternativas, creativas, imaginativas. jReales!

. Formule varias opciones, esto aumenta la posibilidad de llegar a una
buena decision.

. Es importante que tenga presente el objetivo por el cual se desarro-

llan los procesos, no preste mas atencion a los medios y no se olvi-
de de los fines.

. Para realizar un proceso acertado es necesario que piense audaz-
mente, rompa con los viejos paradigmas y tenga ideas innovadoras,
pondere los supuestos basicos y formule siempre preguntas pene-
trantes comenzando siempre con las palabras ¢Por qué?.

. Mejoras sencillas y de bajo costo pueden traducirse en grandes aho-
rros en tiempo del ciclo y costos.
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7. IDENTIFICACION DE PROCESOS.

7.1 FORMATO DE AYUDA PARA LA IDENTIFICACION DE LOS PROCE-
-1

Q.ifff P R OGCE S O S
el DIRECCION:
@ SUBDIRECCION: P
: DEPARTAMENTO: Querétara
QUERETARO
Proveedor Entrada Procesos Salida Usuario
- - -
Proveedor Entrada Procesos Salida Usuario
- - -
Proveedor Entrada Procesos Salida Usuario
> | >
Septiembre 2012
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7. IDENTIFICACION DE PROCESOS.

Utilice e investigue en el Marco legal relacionado con la normatividad, autoridad, organiza-
cion, politicas, funcionamiento general del proceso de trabajo, plantilla de personal, informa-
cion operativa, sobre recursos, empleados y proveedores, informacion sobre los sistemas
de computo utilizados, notas sobre distribucion de oficinas, material y equipo, sintomas que
limitan o evitan su operacion eficiente.

Verifique si la normatividad existente no obstaculiza el proceso.

La meta de cualquier proceso es transformar las ent  radas en salidas con la mayor efica-
cia, confiabilidad y eficiencia, asi como al precio mas bajo que sea posible.

. Eficacia: Calidad en la salida. Satisface las necesidades de los
usuarios.

. Confiabilidad: Consistencia en la salida del proceso; el nivel de cali-
dad es siempre igual.

. Eficiencia: Velocidad del proceso, cuanto tiempo es necesario para

transformar las entradas en salidas. El tiempo de un ciclo es una ex-
presion de la eficiencia del proceso.

. Economia: Es la optimizacion y administracion de recursos para
cubrir las necesidades. Es el costo de transformar entradas en sali-
das.

Im-

Regularizar Optimizar Redisefar
Corrige fallas Implanta mejoras Define nuevos concep-
del proceso para eficientar tos para obtener los

el proceso resultados esperados

plemente estas acciones

Con el objeto de mejorar el desempefio de los procesos se puede llevar a cabo una revision
analitica que incluya los pasos siguientes:

1. Analice el desempefio actual para determinar los procesos que registran resultados po-
bres o que estan fuera del marco estratégico de la unidad administrativa.

2. Documente el proceso para definir sus insumos y productos o servicios; las tareas que
agregan mas valor y los cambios susceptibles de realizar.

3. Prepare una matriz de areas de fortalezas y debilidades para seleccionar las estrategias
de respuesta.

4. Elabore un cuadro comparativo de posicidén en el Sector Salud para equiparar resultados
por sector.

5. Desarrolle un diagndstico para elegir el curso de accién que integre las iniciativas “hacia
delante” y de atencién a proveedores y usuarios.

6. Mapee los nuevos procesos para implementar las mejoras.

7. Disefie mecanismos de control para monitorear y evaluar el desempernio.
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7. IDENTIFICACION DE PROCESOS.

Ejemplo:
COMPRAS
PROCESO
Compra de Clasificacion y Distribucion Entrega al cliente
materiales > registro >

Seleccion provee-
dor

Negociacién
Cierre de trato

Recepcion de
material
Desempaque
Codigo de ba-

Asignacién de
ruta
Orden de salida

Entrega en re-
cepcion
Firma de recibido

. . . Carga Entrega a usua-
Firma de pedido rras, registro 9 -Ntreg
Salida rio
Compra Resguardo
PROCEDIMIENTOS
/
"’«: . Macroproceso
f L]
h‘ e — *J
Préceso 1_& Process 2
f
i R Y
?lll'-|:ln1rn;-':eeu 1 Subprocesa 2 Sub;;!écesu.]
X
Composicion de f
los Procesos _ R F
Proced Proced Proced 3
A
{ Y
I —N g — =
Bctridad 1 Bctvidad 2 Actividad 3 Achwdadd
)
I L]
|u'_.

W
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8. PROCEDIMIENTOS.

8.1 (QUE E$ UN PROCEDIMIENTO?

El procedimiento es la presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una
de las operaciones que se realizan, se presenta como una serie comun de pasos claramente
definidos, que permiten realizar un trabajo, sirviendo como base de adiestramiento del perso-
nal, disminuyendo con esto cargas innecesarias de supervision.

8.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

\=/

Clawe del Procedimierto: Reuizion:

Elabora:

Asesard:

Fecha:

REVIZEOO0 Y AFROBADD FOR

ARER

NOMERE FIRMA FECHA

TITULD:

1.0 [OBJETIVO.

2.0 ALCANCE.

DIAGRAMA.

4.0 POLITICAS.

7.0 REFERENCIAS.

5.0 RESPONSABILIDADES.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

3.0 ABREVIATURAS ¥ DEFINICIONES.

6.0 DOCUMENTOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RE%ISION

FECHA

DESCRIFCION DEL CAMEID

ANEXOS

Wiger o a partr de:

"

Thempo ey actuo: e vras woexlsEn modicackes .
Tlempo e Alchluo Maero:  afor,
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8. PROCEDIMIENTOS.

8.3 INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA FORMATO DE PROCEDI-

MIENTO

Clave del Froosdimlento: 2 Fevlcdn: 3

o Babord: o Feolia: [

S, e 5
] EEV 240D ¥ AFROEL OO FOR
LFE& HZME RE AFRMA FEZHA
TITU L S k] 10 11

7

1. Logo de [a Unidad que elabora &l procedimiznto

2. Cave dd Procedimiento: Anotara la que le s=a proporionada por el Depatamento de

Organizacion

3. Revision: Registrar "A' cuando es revisado por primera vez, una wez waldado por &

Departamento de Organizacion v cada que existan canbios o actualizaciones al
documenta e anatara "B", "C", dependiendo del numens de revisidn que comesponda

4. Mombre dd enlace y duefio del procedimisnta.

4. Mombre dd personal del Depatamento de Organizacion que asesom.

E. Anotar dia, mes yano en que s inicia a elabo@r el procedimiento.

7. Ezeiba el nombre del procedimiento . BEste debe concordar con el testo del documento.

2. Anotar el nombre del Area de los mandas medios y jefes inmedatos supenores 33 como
el Directiva jerarquico supefores imolucados enla ejecucion v aplicacion del documenta,

Ejernpla:

S]E elgbn:-r.:l el Frocedmiento para dictamen de tramite peteneciente 3 |3, Qieczion de

Fomentoy Requlacion Saniaria. Por lo anterior

Direccion de Fomento w Regulacion Sanitana

Subdireczion de Fomentow Regulacion Sanitana

Deparamerta de Braluacion de Riesgos Santarics

Depar@amento de Calidad, Control w Seguimiento

Direczidn de Planeacion

Deparamento de Omanizacion

9. Morrbre: Transenbir nombre (), apellidos w cargo de los tkulares de cada area anotada
en &l mbra 2, inicie con el tiula, Mo utilice abreviaturas.

10. Firrna: Debera ser plasmada una ez revisado danda la aprobazion del documento con
ella.

11. Fecha: Anotar dia, mes v afo en que se esta aprobando con fima autigafa &
documento

12, Mgencia a partir de: Anotar mes v ano en que el procedimiento ha side fimado de
aprobade porles mandos medics mencionados en el ubro de Revisado w Apmbado por.
13, Tiempo enactivo: Anaar siempre "Wientras no exitan modificaciones".

14, Pagnacidon dd documento. Anote numero de hoja en orden secuencial, wilice
siempre 1410, 210, 310 =,

13, Tienpo enarchivo roerto; Anotarles anos que exige su nomiatvidad.

Jgercla s parlr de. 12, 12 Tempa e Aclun: FEnicas ro e s b modiloslore s
1+ 1 15 Tlempo & anchlus mue o, S,

Septiembre 2012

31



Servicios de Salud del Estado de Querétaro
Direccion General de Recursos Humanos, Finanzas y P
Direccién de Planeacion

Departamento de Organizacion

laneacion DEL ESTADO DE

QUERETARO

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

QUERETARO

GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE BASE DOCUMENTAL

8. PROCEDIMIENTOS

8.4 ELEMENTOS DE UN PROCEDI-
MIENTO

8.4.1 OBJETIVO.

Precisa el propdsito que se pretende cum-
plir con la elaboracion del procedimiento,
el cual deberéa ser congruente con el obje-
tivo institucional.

. Determine el fin que se pretende alcan-
zar, asi como el “para qué” especifico de
acuerdo al programa operativo de la de-
pendencia, y a “través de qué” lo hara.

. Inicie la redaccion con un verbo en infini-
tivo terminacion ar, er o ir.

. Jerarquice los objetivos si existe mas de
uno segun su importancia y preséntelos

en pérrafos separados.

elementos que participan en el desarro-
llo de los procedimientos, sin que tengan
gue consultar constantemente a los nive-
les jerarquicos superiores.

. Redacte como método que regula
el procedimiento.
. La redaccion debe ser en modo

imperativo  (expresando mandato
y 6rdenes).

8.4.5 RESPONSABILIDADES.
Acciones que debe hacer cada puesto para

lograr el objetivo del procedimiento.
Iniciar con el titulo del puesto autori-
zado, dé orden y clasifique jerarquica-
mente.

Ejemplo:

SERVICIOS DE SALUD

8.4.2 ALCANCE.

Se describe de forma breve el area o
campo de aplicaciéon del procedimiento y
se menciona a quienes afecta asi como
gue limites e influencia tiene. Es la esfe-
ra de accion que cubre el procedimiento.

8.4.3 ABREVIATURAS Y DEFI-
NICIONES.

Consiste en la explicacion de la termino-
logia técnica utilizada en el texto del do-
cumento, presentado por orden alfabéti-
co. Proporciona elementos para una
adecuada comprension del mismo, facili-
tando su consulta;

. Debe realizarse en cada procedimien-
to.
. Mencione solo los que sean utilizados

y apliquen al documento.

8.4.4 POLITICAS.

Establece los criterios o lineamientos
generales que facilitaran el cumplimiento

Clave: U30SMPO101 Procedimiento para la contratacidn del personal con recurso federal,
estatal y de plazas con movimiento escalafonano

5.0RESPONSABILIDADES: )
45.1Coordinador General de SESEQ, Directores de Area, Secretario Técnico de la
Comision Mista de Escalafon yio el Secretario General de la_Seccidn. XXXl
del SNTSA;
a.1.1 Difundir v curnpliv con la nomnatividad  establecida en el presente
wrocedimienta.

5.2Director de Recursos Humanos:
521 Analizar las Propuestas de Contratacion entregadas extemporaneamente
por las Direcciones solicitantes, autorizando o no la regularizacion de su
cantratacion

53R e Recursos | en Unidad:
531  Corroborar gue 3. Propuests de Contratacidn éste debidamente llenada y
enfregarla de acuerdo a lag fechas de Ja Calendarzacidn de Recepcidn
de Propuestas.

5.3.2 Mantener actualizada la plantilla de su personal para llevar el control de
las contrataciones realizadag.

533 Reportar a las autoidades competentes el incumpliriento del personal
contratado o ineptitud para cubrir el puesto, sustentado ¥ enwiarlo por
eschito para las sanciones o medidas discipinatias comespondientes.

5.4Responsable de Contratacidn Federal y Estatal:
5.4.1  Solicitar los expedientes del personal para su actualizaciin en caso de
cambio de régirmen

5.4.2 Informar con memorando al Responsable de Recursos Humanos de Ja
Unidad solicitante, 1as propuestas de contratacidn que fueron rechazadas
indicando brevermente el motivo

843 Informar al contratado los trémites que deberd realizar dependiendo del
tino de contratacidn por el que esté regido, asi como indicarle el drea en
donde debe gestionarios:

BASE RECURSO ESTATAL Y FEDERAL
+ Filiacidn federal

+ Segum institucional

+ Apertura de cuenta de nomina

= Sisterna de ahorro para el retiro (SAR)

Jricic de igerinia a patir de: Julio 2011 Tiempo en Authvo: hentras Mo Cambie de Revision
Tiempo en Achiuo Muetta: 2 Aios

314250

de las responsabilidades de los distintos
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8. PROCEDIMIENTOS

8.4.6 DOCUMENTOS O PROCEDI-
MIENTOS RELACIONADOS.

Mencione la clave y nombre del procedi-
miento con el que se enlaza si fuera el ca-
so, asimismo comprende el conjunto de
auxiliares que se utilizan en el desarrollo
del procedimiento como: Formatos estable-
cidos, reportes, informes, cédulas, instructi-
VoS, Yy otras formas impresas que serviran
de evidencia de nuestras actividades, des-
criba brevemente su aplicacion, interpreta-
cion y uso.

8.4.7 REFERENCIAS.

Marco legal que rige la naturaleza del proce-
dimiento: Disposiciones constitucionales,
leyes, normas oficiales, acuerdos convenios
decretos, etc.
Incluirlos de acuerdo al siguiente ordena-
miento:

Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado

Leyes, Codigos

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Convenios

Manuales

Planes

Presupuesto autorizado anual

Circulares y/u Oficios

Documentos Normativos — Administrati-

vos (manuales, guias, catalogos)

8.4.8 DESCRIPCION DEL PRO-
CEDIMIENTO.

Es la descripcion de actividades y se defi-
nen como el conjunto de actividades suce-
sivas, ordenadas y relacionadas entre si

Septiembre 2012

que se realizan con la finalidad de obtener
determinado producto, bien o servicio. Por
medio de los procedimientos las Unidades
Administrativas desempefian sus funciones
asignadas, y constituyen la expresion ope-
rativa de su desarrollo organizacional, de-
ben ser presentadas en orden numérico y
secuencial.

Con esta descripcion cada participante del
procedimiento podra ubicar, conocer y pos-
teriormente ejecutar las actividades a su
cargo.

RESPONSABLE. Mencione el nombre
de la Direccion, Subdireccion o Departa-

No.

ACT. | DESCRIPCION

RESPONSABLE

mento o Responsable de la actividad segui-
do del cargo del servidor publico.

Ejemplo:

Subdireccion de Relaciones Laborales/
Responsable de Movimientos del ISSSTE

NUM. ACT. Utilice nimeros arabigos
consecutivos y cuando exista decisoria no
la enumere.

La numeracion para contestar las deciso-
rias deberan ser el niUmero consecutivo con
el que estamos trabajando agregando A o
B.
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8. PROCEDIMIENTOS.

Ejemplo:
No. .
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION
Subdireccion de Relaciones Consulta en el SIAP los datos del trabajador para llenar los formatos
Laborales/ Responsable 2 U305F1701 Aviso de Alta del Trabajador, U305F1801 Aviso de baja del

de Movimientos del ISSSTE trabajador, U3051901 Aviso de Modificacion del sueldo al trabajador.
¢, Se encuentran todos los datos del trabajador en el SIAP?
2 A Si: Consulta.

. Pasa al punto 3.
No: Solicita el expediente del trabajador con el formato U305F5401 Vale
2 B para Préstamo de Expedientes. Pasa al punto 3.

Ver:

) U305P1701 Procedimiento de Préstamo para Consulta del Expediente
Unico de Personal.

DESCRIPCION. Utilice verbos en tiempo presente para iniciar la descripcion de la activi-
dad. Aqui debera describir las actividades a detalle que se omiten en el diagrama y que
son importantes para desarrollar el trabajo

Lleve secuencia de tiempo ldgica.

Clawe: U305P0801 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EL PAGD DECOMPENSACION SOERE
SUELDO TAEULAR MENSUAL [CONCEPTO 30)

BOFROCEDIMENTO

RESPOMNSABLE J{qCOT DESCRIPCION
Solicita v llena U305F3401. Salicitud de
Derachos  Adicionales de Primera  Wez @
Trabajador q U305F3501. Solicitud de rear]udacio’n del concepto
30, integrando documentacion soporte v turna al
Secretaio Técnico de la CAMSHT.

. Recihe log fornatos UZ05F2401. Salicitud  de
gg%ﬂ[gﬁg?ﬂg&ralesj Derechos Ad_ic_iunales de Prir_'r]era Wez 4
Secretario Téchico 3 U305F 3501 . Solicitud de reanu_d'acmn l.jlel c_oncepto
de Ia CAMSHT 30 vy las presenta en la sesidn ordinaria de Ja

B CAMSHT.
Integrantes de Ja, Sesionan v analizan las soliciiudes] recibidas por
Cornision Auxliar Mixta 3 concepto 30 de derechos adicionales por laborar
de Seguridad e Higiene en areas nocivo-peligrosas.
en el Trabajo
Subdireccion de Fealiza Ta minuta de fa sesion, anexa relacion del
Relaciones Labarales! personal beneficiado (normbre, area de trabajo v
Secretatio Técnico 4 tipo de riesgo) y turna con la documentacidn
de Ja CAMSHT sopore al Secretario Técnico de Ja CCMSHT
Recibe, efectua el analisis correspondiente, realiza
Subdireccion de depuracidn ¥ presenta un resumen en la sesidn
Relaciones Laboraless 5 ordinatia de la CCMSHT.
Secretario Técrico
de la CCMSHT 4Es acreedar?
Mo. Asienta en el acta, elabara oficio informando
del por qué se considera no acreedor v entrega
SA original al Secretario Técnico de Ja. CAMSHT,
envia copia al Responsahle de Archivo del ELIP v
archiva acuse.
Subdireccion de Firma v sella de recibida v entrega el orginal del
Relaciones Labarales! oficia al trahajadar v copia a Recursos Humanos,
Secretario Téchico 541 | archiva acuse.
de la CAMSHT
Fin
Inicio de vigensia a parti de: Julio 2011 Tiempo en fotive: hentras Mo Cambie de Revision

Tiempo en Archivo Wuetta; 2 Ais

13002350

Nota: En caso de ser varios procedimientos, ordénelos después de su diagrama de flujo.
Septiembre 2012

34



Servicios de Salud del Estado de Querétaro

Direccion General de Recursos Humanos, Finanzas y P

laneacioén

SERVICIOS DE SALUD

DEL ESTADO DE
QUERETARO

Direcciéon de Planeacién

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

QUERETARO

Departamento de Organizacion

GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE BASE DOCUMENTAL

8. PROCEDIMIENTOS.

8.4.9 DIAGRAMA DE FLU)JO

Un diagrama es la representacion grafica de la secuencia de actividades u operaciones de
un proceso de trabajo, el recorrido de formas o materiales o de ambas cosas de forma total o
parcial en forma panoramica.

Permite conocer e identificar los pasos de un procedimiento, muestra las areas o unidades ad-
ministrativas y los puestos que intervienen en cada operacion descrita. Ademas pueden ayu-
dar a descubrir fallas como redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o malas interpretacio-
nes, o situaciones que no agregan valor al proceso.

Para su comprension, los diagramas deben presentar, en forma sencilla y accesible, una des-
cripcion clara de las operaciones. Para esto es aconsejable el empleo de los siguientes simbo-
los con el fin de homologar las estructuras.

La simbologia que recomendamos son basados en la norma ANSI para elaborar diagramas de
flujo (diagramacién administrativa)

SIMBOLO NOMBRE DEFINICION
0 Indica donde principia y donde termina un
INICIO diagrama.
PROCESO Representa el resultado de una operacion
definida.
O CONECTOR Se usa para unir o _reIaC|onar parte del c_ilagrama
con otra parte del mismo en la misma hoja.
Representa las diferentes alternativas que se
] pueden seguir en un procedimiento, después de
DECISION tomar en consideraciéon los resultados previos
que obliguen a elegir entre dos o mas
alternativas.
Indica a un documento o listado que contiene los
DOCUMENTO datos para el inicio, desarrollo o resultado de un
proceso.
CONECTOR FUERA Sirve para relacionar una parte del diagrama con
7 otra parte del mismo, encontrandose estas en
DE PAGINA . :
paginas diferentes.
v ARCHIVO Indica que un documento es archivado.
DIRECCION Indica la continuacion légica que lleva el
— DEL FLUJO procedimiento.
Septiembre 2012
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Pasos para la elaboracién de diagramas de flujo:

+ ldentificar el area res-
ponsables del procedi-
miento y Unidades Admi-

nistrativas que intervie- —
nen en el desarrollo. U305-P-02-01,
U305-P-03-01,
U305-P-04-01,
« Las etapas son diagrama- | oierosor
das conforme a la simbo- Usonpobot
logia, las lineas direccio- U308 1001
nales sefialan la secuen- Daompo1o.o
cia de etapas que se des- | oihiior

SERVICIOS DE SALUD
DEL ESTADO DE
QUERETARO

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

QUERETARO

DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION, CONTROL Y MANEJO

DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

Responsable de las diferentes
Areas adscritas a la Direccion
de Recursos Humanos

Responsable de Archivo del
EUP

Elabora memorando
relacionando uno a uno cada
documento que va a ser
entregado al Responsable de
Archivo del EUP, para su
resguardo

1

Recibe y revisa que vengan
los documentos
mencionados y relacionados
en el memorando y sella de

recibido.

2

plazan dentro del &mbito U305-P-15-01
de responsabilidad. \/
« Cuando el desarrollo del

procedimiento se presen-

tan dos alternativas, de-

beran representarse in-

mediatamente después

de la actividad el simbolo

de toma de decision y si

el producto no procede

con respecto a la accién

se marca un NO sobre

una linea, en caso de te-

ner la posibilidad afirmati-

va se marca como Sl.

o Al término debera mar-
carse el fin del procedi-
miento.

« El nimero de secuencia
de la etapa debera coinci-
dir con la descripcién de
esta, descrita en el proce-
dimiento.

Septiembre 2012

Memorando
Documentos

Existe

Memorando
Documentos

¢ Existe el expediente
o es de nueva creacion?

Nueva creacion

Existe.- Localiza el EUP
del trabajador y procede a
la integracion de los
documentos. Pasa al

punto 4. 2A 2B

Nueva creacién.- Procede
a la apertura EUP

L/_\A/d Expediente

Otorga nimero de folio al
EUP. Pasa al punto 4.

3

Expediente

Incorpora y archiva por
grupo en orden cronolégico
— ascendente en el anaquel

correspondiente para su
resguardo y conservacion.

4

Expediente
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8. PROCEDIMIENTOS.

8.4.10 CONTROL DE CAMBIOS

Apartado en el cual se describen las fechas de elaboracion y actualizacién del procedimiento.
Si es elaboracion serd marcado con la letra “A” y cuando se trate de actualizacion debe co-
incidir con la letra “B”...

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

A Octubre 2011 Elaboracion del procedimiento.

8.4.11 ANEXOS
Es la inclusion de los documentos mencionados en el procedimiento, como formatos o for-
mas impresas, ya que permite difundirlos entre el personal, normar y homologar su utiliza-
cion. Estos deberan ser impresos y anexados al final del documento en el apartado de
ANEXOS.
En caso de ser formatos que correspondan al procedimiento deberan anexarse junto con los
instructivos de llenado y el numero de referencia que corresponda de acuerdo al control.

8.4.12 ELABORACION DE FORMATOS
Se recomienda llevar un control de formatos los cuales tengan caracteristicas determinadas
como encabezado, posicion del logo, clave, etc., en el cual recopilen todos los formatos de
uso comun en su unidad, de esa manera es mas facil mantener el control de documentos y
es también mas facil mantener la codificacion a la hora de agregar un formato nuevo o desin-
corporar un formato obsoleto.

También se sugiere que en dicho manual, ademas de los formatos y registros se incluya una
explicacién de como utilizar cada formato, de forma tal que el usuario sepa como llenar los
formatos que le corresponda.

8.4.13 REVISION DE PROCEDIMIENTO
Concluido el procedimiento, deberé enviarse para revision por el Departamento de Organiza-
cion, dando visto bueno al documento 6 enviando observaciones las cuales deberan ser sub-
sanadas por el servidor publico o enlace encargado de la elaboracion del procedimiento. Una
vez corregidas se deberd enviar nuevamente el documento para cotejar dichos cambios y
este en posibilidad de recopilar las firmas de los servidores publicos relacionados en el rubro
de “Revisado y aprobado por” para la autorizacion correspondiente.

8.4.14 AUTORIZACION INTERNA DE PROCEDIMIENTOS
Una vez firmado el procedimiento, sera enviado al Departamento de Organizacion el cual in-
dicard que ha sido liberado internamente para su aplicacion y difusion en el area; quedando
pendiente la autorizacion oficial por la H. Junta de Gobierno, la cual sera gestionada ante las
autoridades competentes cuando el procedimiento en cuestion y los demas generados en su
unidad administrativas sean integrados en un Manual de Procedimientos

Septiembre 2012
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9. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.1 (QUE E$ UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?

Es el documento que presenta los procedimientos fundamentales de las Unidades Adminis-
trativas de SESEQ a seguir, para aumentar la certeza de que sus empleados al llevar a cabo
sus tareas, con base en el Manual de Procedimientos, apliguen métodos y técnicas de traba-
jo de manera uniforme, controlen y corrijan desviaciones en su ejecucion, den continuidad y
obtengan resultados de acuerdo a las previsiones de planes y programas autorizados.

9.2 VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

. Representar de una manera sencilla y objetiva, como se esta haciendo hoy un procedi-
miento.

. Eliminar complejidad, incertidumbre y duplicacion en el desarrollo de las actividades.

. Estimular la uniformidad y el control de las operaciones.

. Disminuir cargas innecesarias de supervision.

. Propiciar la participacion de los servidores publicos en el mejoramiento de sus proce-

sos de trabajo.

. Servir de base al adiestramiento del personal para propiciar la profesionalizacion del
Servicio Publico.

. Implantar o mejorar el sistema de informacion.

9.3 NORMAS PARA $U ELABORACION

« En el desarrollo de las funciones descritas en el Manual de Procedimientos debe contem-
plarse con especial importancia la administracion racional de los recursos y apegarse a
los principios rectores de la Secretaria de Salud contemplados en el Plan Nacional de De-
sarrollo y en el Plan Estatal de Desarrollo Vigentes.

« Deberan de mantener la interrelacion e identificacién de los procedimientos con la estruc-
tura orgénica vigente y autorizada, asi como lo establecido en el Manual de Organizacion.

- Es importante definir la extension del manual (si es general o especifico). Si corresponde
a una unidad en particular, deberé anotarse el nombre de esta.

« En el caso de un manual general debe incluir todos los procedimientos de la unidad admi-
nistrativa, en el caso de un manual especifico, solo los procedimientos de un area que
pertenezca a una unidad administrativa.

« Los procedimientos deberan de dar una proyeccion general de forma sistematica y dina-
mica de las actividades y secuencia en que se desarrollan, lo anterior debe reflejar de for-
ma ldgica las actividades que integran el proceso, debiendo incluirse los canales de co-
municacién, mecanismos y medios utilizados para el tramite de asuntos respectivos, asi
como sistemas para obtener el resultado final correspondiente.

« Es responsabilidad de cada unidad, mantener actualizados sus Manuales.

Septiembre 2012
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9.4 ELEMENTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TERCER

PROCEDIMIENTO

SEGUNDO
PROCEDIMIENTO

PRIMER
PROCEDIMIENTO

=
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9.5 DESCRIPCION DE ELEMENTOS
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.5.1 PORTADA

laneacion DEL ESTADO DE
QUERETARO
QUERETARO
DOCUMENTAL

Instructivo de llenado para la portada.

Ejemplo:
bl SERVICIDS DESALUD DEL ESTADD DECGUER ETAR 2 i2)
ey DIFBECCIKON DE RECURSDS HUMANDS N 3)
Fechade Bmisla: Fechade Vdklazlan: Jerdore ] Fecha de Emisidn: Fecha de validacidn: Warsidn:
Py 206083 13 de Noudembre 200 o1 (61
L2
8]

MAHUAL DE PROCEMMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURS OS5 HUMANOS
SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE GQUERETARO

. Aflada el logotipo de su unidad administrativa.

. Anote |a_Direccion superior jerarguica de la unidad administrativa

gue elabora el manual

. Mencione la unidad administrativa que elabora el Manual.

. Fecha de Emisién: Ancte fecha de su elaboracian, Unicamente el

mesy afio.

. Fecha de Validacién: Este campo es llenado por el Departarmento

de Organizacion, v es la fecha de revision.

. Versién: Determine el ndmero de version, si es la primera vez gue

se elabora el manual sera la wersion 01, de o contrario registre el
nmero consecutivo de la actualizacian.

. Leyenda de la sesidén en que es autorizade el manual, este

Departamento es el encargado de plasmar la levenda de la sesion
en gue es autorizado por l3 H. Junta de Gohierno.

. Enla parte central de |a hoja ancte el nombre del manual.
. Emitide por: Anote nombre vy cargo del titular de la unidad

administrativa.

10.Aprobado por: Anotar "H. Junta de Gobiemo de SESEQ".

11.Clave: La gue le sea proporciohada por el Departamento de

Organizacion.

12.En el recuadro inferior final wa 1a paginacion del documento. Anote

ndmero de haja en orden secuencial, utilice siempre 1720, 220,
2/30 consecutivarmente

CILEICR
Coomdinador Gererd de Zenddos
de Zalul dd Er Blode Qe s

Aprotedapol: Clae BT
H.Junlade Goblemo de SESER [k AL [a] ]

Ermitide par:

L2

Aprobado per:

L19) {312

£11.)
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9.5.2 INDICE 9.5.3 INTRODUCCION.

Es la relacion logica y ordenada de los capi-  Se refiere a la explicacion que se dirige al

tulos o apartados que constituyen el cuerpo lector sobre el contenido del manual, de su

del documento. utilidad, fines y propésitos que se preten-
den cumplir a través de él.

Numere siempre en forma progresiva a partir

. . . ..,
de la primera hoja del manual, no contabili- Es una exposicion de lo que es el manual,
, . , . .
ce la portada. su estructura, propésitos, ambito de aplica-
.z . .
cion y necesidad de mantenerlo vigente.
Ejemplo:
Ejemplo:
SERWILIOS OESRLUD DEL ESTADE OE GUERETARD * SERVICK! S DESALUD DEL ESTADS DECUER ETARS
ORECCIGN DE RECURSOS HIBANDS e DIRECCIAN DE REZURZOS HUMANGS
e ? e T R T AR I ETEIRTE - Fechade Bmirla: Fechaide vakala: verlore
Hiajh s 157 e piouiemiee 007 | i Mo 2005 13 de Noudembre 200 o1
CIATE PROCETIRERTO PG
Fortada
Tdts INTROOUCTEHN
modion 3
PROCECIICNTOS
Froced imen e a evalusmn oo pean nal
1.0 DEJETIVD En cumplimlenta a lo dispues b en el alicdo S+ tacclon 10 de la Ley de la.
2.0 ALLANCE Adralrds Faclon Pobllca Parse s ikl del Erbslode G oend karo; arlioulo 10 tracclon Vil
2.0 ADACY AT UNAS W BOMICI0NC S yarhcdo T tacclon Vildel Decrelode Creaclonde SESER yarhouo 11 Tracclore s
Wy Wil de ru Feglamenks nkefdor, s emlle & prerenk Marual de Procedimlenios
05 41 0 1 de la Mrecclén de Feorsor Humanos de Sepdclor de Zalod del Blslo de
Guerélaro, ¢ cud £r un Iremenks de Irfomacan Bcnlca sdminds kalva que
Hias expore con dellle lor procesor que e llevan a cabo en dicha aea para dar
5.0 DESCRIPCICH CE PROCEDISENTOS cumplimlenio a sus oble 1uor, ANClone s ¥ sponsablildates .
D161 Fombdiy
S.OGG’JT!EDI.NM b acenio con la dindmlca propla de la Ins Tclon, &0 rerporsablidad de los
L e i SN i duefior de lor procesor, corunlamenk con perrona sl o @ Deparlamento de
F " " VLT AL LR v IR e P P organd zaclen, Desardllo ¢ Mfomalca de la Dliscden de Fareaclon de SETES,
F&;mwﬁmﬁm mankrer achalizxo & Mawa de Procedimlenis, corfime a 1 cambla que te
’:oﬂmel presenknen laromalddas .
e kA V VR HEE B Marvial que se presentacenlere diez procedimlents de las anas adminis kaluas
PR 5.0 REZPONS REILILADES : adrorlar a la Dieaclan de Recarsos Humanos . Erla preseniaclan pemnlk reallzar
£.0 DOCUNENTOS 3 FROCEMMERITOS RELACKINADOS conpullar de o procedimienion que se ellan de acuen o ala nakralesa del misma.
TORE"ERERCIAG
8.0 DEECRIFZICN CE PROCEDRSESTOS B presenk documenio se somek a conslderaclon de-ba H.unka de Goblems de
D1 4G Femas, SESED para u sdbonsaclon y opos kdor Irccdpclén ank &l Regls ko Poblloo de
S-UQ%TWIWW’ Enldades Faraes lkales encumplimlenio aloes Bblecldo en el arlodo 11 de la Ly
L de Lo Adimins Kackon Pblca Paroes lalal del Exlalo de Ques ko,
1
5,0 BEESEVIA VA ¥ PRI
.0 POLITICAS
VSOG4 £.0 REEP 0N ABILIDES 1
£.0 DOCUMENTOE O NROCEMEENT 05 RELACIONADOE
7.0 RESERERCIES
.0 DESCRIPCICH OE PROCEDOEERT OS5
DIAGFeken,
9.0 CONTEOQL DE CAMEOS
=305
1= EIr o T T )
mormeon T
TEREEar =
it prs; ST O I i
[o el G sedalue e ke NE.C L 008 VR LODE 188 TERDY L e Y
il 3¢ | Crla e Doisreines: |
Bl o por Aprobasdopor: Clare =3
Cooordiredor Gererd de Senddos H.unlade Goblemro de SETEQ [ [l ] ]
de Talud de Er belode Guend o
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9.5.4 PROCEDIMIENTOS. (INCLUSION)

Primero, segundo, tercero, etc., procedimiento: Integre los procedimientos elabora-
dos en su Unidad.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ALTAS, BAJAS Y MOD IFICACIONES SALARIALES ANTE EL ISSSTE

Objetivo

Alcance

Politicas

Responsabilidades

Documentos o procedimientos relacionados.
Referencias

Descripcién del procedimiento

Diagrama

Control de cambios

Anexos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA DE L OS TRABAJADORES EN EL SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL

Objetivo

Alcance

Politicas

Responsabilidades

Documentos o procedimientos relacionados.
Referencias

Descripcion del procedimiento

Diagrama

Control de cambios

Anexos

NOTA: Omita el rubro de abreviaturas y definiciones ya que en la elaboraciéon de un Ma-
nual de Procedimientos se anexan al final en el rubro de “Glosario de términos y defini-
ciones”, respetando mismo orden en que se han incluido los procedimientos

9.5.5 GLOSARIO DE TERMINOS

Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados con el conteni-
do, incluye las abreviaturas y definiciones correspondientes a los procedimientos incluidos
en el manual.
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9.5.6 AUTORIZACION

Citar a los servidores publicos facultados pa-
ra la autorizacion del manual, los cuales son:

Coordinador General de Servicios de Salud
del Estado de Querétaro.

Director General de Recursos Humanos,
Finanzas y Planeacion

Director de la unidad administrativa emiso-
ra.

Director de Planeacion

Subdirector de Planeacion

Enlace

Responsable (s) de la emision del manual

Jefe del Departamento de Organizacién

& SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADD DE GUERETARO
: DIRECTION DE PLANEACION
= Fecha de Emisién: Fecha de Validadn: Wersidn
M ayo 2006 13 de Nowiembre 2007 01
AUTORIZACION

Coordinador General de Servicios
de Salud del Estado de Querétaro

Director General de Recursos Humanos,
Finanzas y Planeacian

Titular del Omana Interno de Control
de Ja Secretaria de Salud

Director de unidad administrativa emisora

Directar de Planeacion

Subdirector de Planeacian

Enlace

Responsable de la emisian
del manual

Jefe del Departamento
de Organizacion

Emitda por Eprobado por
Coordinador General de Senivios | W, Jurta de Gobiemeo de SESEQ
de Salud del Estado de Querétarn

Clave:
usoimaot | 1EE1

Septiembre 2012

9.5.7 DIRECTORIO DE
PARTICIPANTES

Servidores publicos que participan en la ela-
boracion del Manual.

Anotar el nombre y datos generales:

. Director de la Unidad Administrativa
emisora del manual

. Subdirectores

. Jefes de Departamento

. Jefes de Area

. Encargados

. Enlace

. Jefe del Departamento de Organiza-
cibny

. Asesores del Departamento de Organi-
zacion
& SERWICIOS DE SALUD DEL ESTADD DE QUERETARD

DIRECTORIO DE PARTICIPANTES

L. &vtonk Rodrigeez Apeogs]
Dlrecior de Recarsos Hamaios

L. Frawscken Foatae | Bz aadls Vega
Zabdirector de Relackies Laborales

Pedrovanez Plia
Sabdirectora ck Sklematzaclon el Pago

Lk Martha Q1 lylq Henancez Sanckez
Fesporzabk de Sekcckr de Perzonal
Dleccion de Recirzos Himawos

. Morka Rhera Flores
Rezpouzalbk de Cortratackon Federaly Ei @tal
Dleccion de Recirzos Himawos

Gevamn Gizman Gomez
Fesporzabk de Cortratacks Evertial
Dleccion de Recirzos Himawos

onatieo Donaaton o Hervadez
Fezporzabk de Moulmk s del SZ2TE
Dleccion de Recirzos Himawos

. Eka Guevara ko
Fesporzabk deltrambe delZegumo de ulda hstiachonal
Dleccion de Recirzos Himawos

<. oscar Arvtonlo Yaklzlmay. Estrads)
Fesporabk de Walklaclon
Dleccion de Recirzos Himawos

. Manka Sorla g lao
Fespowzabk de Segarklade Higkie
Dleccion de Recirzos Himawos

I

Emllda par: =H
POG

Aprobadopor: [
Coomiredor General de S ndclos H.Junla de Goblemo de SESER U3
de Salud del Erladode Gue ré lan
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9.6 DIAGRAMA PARA LA AUTORIZACION DE LA BASE DOCUMENTAL DE SESEQ

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE LA BASE DOCUMENTAL DE SESEQ
. . ) Registro
Enlace / Unidad Unidad Departamento Analista / Departamento . 9
Administrativa Administrativa de Organizacion de Organizacion MEEDE i) ColElE
¢ ¢ Paraestatales
P . Recibe memo y
I
B O dooumertos po e
t»{ indi para tramite > @ IaA Plre(;:cmp d e > Revisa.
Recibe capacitacion de envio a la Direccion de aneacion, Lomisiona y
del Departamento de Planeacién para revisiég. BiEgae] ana]nsta pa;a J
Organizacién, duelievise] Manual
F imi Procedimiento
Manual Administrativo Manual Administrativo
emo Memo
Elabora, modifica o Da visto bueno y envia
actualiza memorando a la Unidad +ET documents
rocedimiento o Recibe. Administrativa indicando . - cum_p}e con la
Mar':ual Administrativo; 7 que el documento S nformacion de fondo
R y debera ser impreso forma?
" Procedimiento
entrega al Director. L yfirmado. 5B
9 ! 2 Manual Administrativo Procedimiento, Manual No
Procedimiento Administrativo, Memo h 4
M:r“r:‘:' Administrativo Regresa el documento
(Es procedimiento? Recibe documento s'::\z:tl;?ias:z]s
firmado de la Unidad & 3 P I
g Administrativa y redacta 0 se"’“'lfr:‘tisé gsa
v memorando el cual P 5A
Continda realizando Lo da a conocer al soporta que por parte del
os p imi f i y Departamento de
que formaran el difunde que esta liberado | Organizacién, se autoriza
. Manual de por parte del para uso interno,
Procedimientos de su Departamento de cumpliendo con esto el
Unidad Administrati Organizacion para su uso 100% con respecto al
Pasa al punto 2 interno. 7. A proceso para liberacion
7A4 - interna de la base
W documental, y envia. g
‘P—? rocedimiento, Manual .. iz
repara la Administrativo, Memo Autoriza en sesion
documentacién para ordinaria. Devuelve con
someterlo a aprobacién » Acta donde indica que
de la H. Junta de es aprobado por
Gobierno. Envia. 7.B unanimidad 8
Manual Administrativo
ficio Manual Administrativo
Acta, Oficio
\ 4
Recibe y envia con
memorando al - = —
Departamento de Recibe, realiza el tramite
Organizacion. correspondiente ante el
Cumpliendo con esto el » Registro de Entidades Registra y remite.
100% con respecto al Paraestatales. Envia con
proceso para autorizacion oficio. 10 "
de base documental Manual Administrativo Procedimiento
9 Acta, Memorando, Oficio Manual
Manual Administrativo Administrativo
Acta, Memorando, Ofici
Recibe y con esto se co
cumple con el 100% del
proceso de registro y
publicacién. 12
Manual Administrativo
Oficio, Memorando
Escanea para pagina
} ) web, Informa via
Reﬂ:fnraﬁ:lf:nde electronica o boletines
Verifica su aplicacion. [€ | | de lapublicacion y
0 envia con memorando a
la Unidad
Administrativa, 13
clo, Memorando Manual Administrativo
Boletin, Memorando
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9.7 SEGUIMIENTO.

Una vez que se haya elaborado y terminado el Manual de Organizacién y/o de Procedimien-

tos:
. El Departamento de Organizacion revisard y enviara observaciones en caso de
existir.
. La unidad administrativa responsable subsanara las observaciones y remitira al
Departamento de Organizacion para Visto Bueno.
. Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el Departamento

de Organizacion, emitira memorando con el visto bueno desde el punto de vista
técnico que avala para someter a la autorizacion del Manual Administrativo. Se
indicara a la unidad administrativa para que sea impreso y el Departamento de
organizacion brindar4 asesoria a la unidad administrativa duefia el manual para
que realice el acuerdo correspondiente y remitirlo a aprobacion de la H. Junta
de Gobierno.

. La unidad administrativa imprime, recaba firma, realiza el acuerdo y somete a
autorizacion en la préxima H. Junta de Gobierno.

. El Departamento de Organizacion realizara los tramites correspondientes para el
registro de documentos en la unidad juridico consultiva de Gobierno del Estado
de Querétaro como registro de entidades paraestatales y su publicacién en el
periodico oficial “La sombra de Arteaga”.

9.8 REPRODUCCION Y DISTRIBUCION

Una vez autorizado el manual administrativo por la H. Junta de Gobierno, el Departamento de
Organizaciéon conservara una copia del Manual original en virtud de que éste Departamento
debe integrar los Manuales de SESEQ y escanearlo para su difusion en la pagina web donde
podr& ser consultado por publico en general.

Se recomienda que no sea reproducido desmesuradamente, es conveniente que haya un lugar
especifico donde se cuente con el acervo bibliografico de la Unidad Administrativa para que
sea consultado por todo el personal.

Asimismo se pide que sea dado a conocer al personal de nuevo ingreso con el fin de homolo-
gar la informacion.

9.9 IMPLEMENTACION

La implementacién es el momento crucial para traducir en forma tangible las propuestas y re-
comendaciones en acciones especificas para elevar la productividad, mejorar la coordinacion,
agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinAmica y componentes organizacio-
nales.
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El Director de area sera el responsable de promover la difusion y aplicacion de los Manuales
en todas las areas que conforman su Direccion, incluyendo la informacién sobre los propésitos
y beneficios de la utilizacién de dichos documentos.

9.10 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Las desviaciones o ajustes al manual que se deriven del seguimiento y evaluacion, se deben
informar oportunamente tanto a las &reas operativas como a los usuarios. Y deberan ser consi-
derados en la actualizacion de los manuales o procedimientos.

9.11 ACTUALIZACION

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de su informacion, por lo
gque es necesario mantenerlos actualizados por medio de revisiones periédicos. Los manuales
deberan actualizarse cada vez que sea necesario, con el objeto de que se apeguen a la reali-
dad operativa de SESEQ.

Es conveniente: Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo de-
rivadas de la implementacion del manual, asi como los cambios operativos que se realicen en
la organizacion, establecer un calendario para actualizar el manual, designar un responsable
gue puede ser el enlace para atender esta funcion.

Deberan de actualizarse considerando lo siguiente y por lo menos de forma periddica cada 3

afios 0 en caso de que corresponda de forma continua:

. Cuando exista un ordenamiento que modifique la base legal que regula la funcionalidad
de la Entidad.

. Cuando se modifique la estructura orgénica autorizada de la Entidad.

. Cuando se le atribuya alguna funcion, proyecto o programa extra a los establecidos.

. Cuando generen modificaciones o inclusiones a algun procedimiento o se modifique la
estructura o atribuciones que correspondan.

. Cuando requiera adaptarse a cualquier cambio que se suscite, tomando en cuenta que la
organizacion de la actual administracion es muy flexible.

. La adopcion de nuevos conceptos de modernizacion y avances tecnologicos presentes y
futuros.

. La adopcién de nuevos métodos de trabajo.

. Mejoras a los procesos de trabajo.

. Cuando existan reclamaciones o quejas de los usuarios en cuanto a los productos o ser-

vicios obtenidos como resultado de los procedimientos.

El Director debera tomar en cuenta los comentarios y aportaciones de los
servidores publicos que ejecutan los procedimientos , para mantener la eficacia
y eficiencia requerida turnando al Departamento de Organizacion los
procedimientos con las modificaciones o aportacion es solicitando la

autorizacion de los cambios realizados.
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GLOSARIO
. Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una mis-
ma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.
. Alternativa: Constituye la posibilidad de elegir entre dos opciones viables para lograr

las metas y objetivos de un programa, considerando las politicas que normen el desa-
rrollo global de la organizacion.

. Analisis : Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos,
sus caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacion de cada
elemento con el todo.

. Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la
ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad
formal; la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un
mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y la lineal, que es facultad
de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

. Coordinacion: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o va-
rias instituciones, 6érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distin-
tas areas de trabajo la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacion
de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas
preestablecidas.

. Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar
la ejecucion de programas y acciones, asi como aplicar las medidas correctivas nece-
sarias. La accién de control puede producirse permanente, periédica o eventualmente
durante un proceso determinado o parte de este, a través de la medicion de resultados.

. Eficacia: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas
y objetivos establecidos.

. Eficiencia: Es el uso més racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

. Estructura organica: Unidades Administrativas que integran una dependencia y /o en-

tidad, donde se establecen niveles jerarquico- funciénales de conformidad con las atri-
buciones que a la misma le asigna la ley organica de la Administracion Publica Federal,
asi como el Reglamento Interior correspondiente. De esta forma se identifica el Sistema
Formal de la organizacion, a través de la division de funciones y la jerarquizacion de
sus mandos, en la que se establece la interrelacién y coordinacion de los mismos.

. Evaluacion: Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en
Su conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que
esta operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

. Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o
unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico- administrativas.
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. Manual: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.
. Instrumento: Es el recurso empleado para alcanzar un propésito.
. Insumos: Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana,
desde lo que encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros mismos.
. Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determina-

do, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de conducta o precepto
que regula la interaccion de los individuos en una organizacion, asi como la actividad
de una unidad administrativa o de toda una institucion. Generalmente la norma conlleva
una estructura de sanciones para quienes no la observen.

. Nivel jerarquico: Divisién de la estructura organica administrativa para asignar un gra-
do determinado a las Unidades Administrativas que les define el rango o autoridad y
responsabilidad, independientemente de la clase de funcion que se les encomiende
realizar.

. Operacion: Accion de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y auto-
rizado o que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operacion
a la actividad sustantiva de una institucion relacionada directamente con el cumplimien-
to de los objetivos y metas de produccién de bienes y/o servicios.

. Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquemaética, la posicion de las Unidades Administrativas que la componen los
tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacién
asi como lineas de mando.

. Organizacion: Se considera que una organizacion es una unidad social, constituida en
forma deliberada con fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuacién
de cierta permanencia que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor de
centros de poder y de decision internos y externos, que regulan y controlan su opera-
cion para encaminar al cumplimiento de sus objetivos. La organizacion esta constituida
por grupos de individuos que establecen relaciones interpersonales de trabajo, determi-
nan las divisiones y la especializacion de las labores, y operan bajo una jerarquizaciéon
formal de posiciones y cargos, diferenciando al individuo por el puesto, el papel o las
actividades que le corresponde desempeniar. Toda la organizacion, puede considerarse
como un ente dinamico que mantiene nexos permanentes con el medio que lo rodea, al
que a su vez influye en forma directa o indirecta en su funcionamiento.

. Politica: Criterios de accion que es elegido como Guia en el proceso de toma de deci-
siones al poner en practica o0 ejecutar las estrategias, programas y proyectos especifi-
cos del nivel institucional.

. Procedimiento: Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tareas especifica dentro de un &mbito predeterminado de
aplicacion.
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. Unidades Administrativas:  De acuerdo al Reglamento Interior de SESEQ actualizado
y autorizado con fecha 30 de diciembre 2011, se cuenta con las siguientes: Direccion
de Servicios de Salud, Direccién de Servicios Médic  os Hospitalarios, Direccion
de Fomento y Regulacion Sanitaria, Direccion del Ré  gimen Estatal de Proteccion
Social en Salud, Direccion General de Recursos Huma nos, Finanzas y Planea-
cion, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de F  inanzas, Direccion de Pla-
neacion, Jurisdicciones y Hospitales, Asimismo SESE Q contaréa con la Subdirec-
cion de Adquisiciones, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea (CETS) y Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP).

. Validar: Dar validez, calidad de valido, accion y efecto de validar, hace referencia a
aquello que vale legalmente o que es firme y subsiste.
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