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Caratula de validaciéon de vigencia

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacion de vigencia de las
normas internas y transversales en el Sistema de Administracién de Normas Internas de la
APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de Estrategias
Organizacionales, registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), es aplicable de acuerdo con lo
establecido en el mismo; sin embargo la Direcciéon de Planeacién considera el documento
vigente en tanto concluye el proceso de revisién y actualizaciéon de la norma interna
administrativa:
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INTRODUCCION

El Departamento de Estrategias Organizacionales, tiene su antecedente como Departamenio de Planeacion que
de acuerdo a la Estructura Crgénica de 1999 y vigente hasta el 2003, dependia directamente de la Direccion de
Administracidn y Finanzas. En febrero del 2004 derivado de la necesidad de orientar [a modernizacion y el
funcionamienio del Instiluto, se elabora la modificacidn de Estruclura Orgdnica, donde fas funciones del
Departamento de Planeacidn se elevaron para orear la Subdweccion de Planeacidn. Otro cambio de estructura en
el 2006, lo convierte en Depardamento bajo la linea jerdrquica de la nueva Direccidn de Planeacian, dependiendo
de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, con la denominacion de Departamento de Innovacion y
Reingenieria de Procesos, posteriormente en 2007 cambia de denominacidn al actual Departamentio de

Estrategias Organizacionales.

Su creacion obedece a la necesidad de implantar mejoras a los procesos, orentadas a la simplificacion de los
mismos con un enfoque sistémico para satisfacer las necesidades y expectativas del usuario, proporcionar apoyo y
asesoria a las dreas del INPer para la elaboracidn de sus Manuales de Procedimientos y realizar las
modificaciones y aclualizaciones necesarias al Estatuto Organico y al Manual de Organizacion Especifico,

El presenta Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distinlas aclividades que se realizan en el
Departamento de Estralegias Organizacionales, asi como la intéraccidn gque presenta con 185 demas areas del
INPer,

La operacidn de los procedimientos con base an ko descrito en & presente manual, seed responsabilidad do tode
el personal. bajo la supervisidn de su litlutar, quien adiclonalmente serd responsable del resguardo, difusidn v
actualizaciin de este documento,

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer |as politicas, normas y mecanismos para el desamrollo de las actividades que competen al érea, con la
finalidad de que sea un instrumanto de referencia obigada ¥ que contribuya a mejores kogros administrativos.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley General de Salud.

Ley Organica de la Administracidn Pablica Federal,

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales,

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidacdes Paraesiatales.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Gula Técnica para ka Elaboracién de Manuales de Organizacién Especifico.
Gula Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeras y Hombres,

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observard lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacidn Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia.
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1.0
1.3

2.0
20

21

3.0
31

Propdsito

Elaborar, tramitar y regisirar de manera oficial, la Estructura Organica del Instituto Nacional de Perinatologia
isidro Espinosa de los Reyes, anie las auloridades correspondientes, para cumplir con fa normatividad
establecada por la Secretaria de Salud.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacién, a [a Subdireccion de Desarrollo
Organizacional y al Deparlamento de Estrategias Organizacionales.

A nivel externo ol procedimientio es aplicable ante [a Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion
(DGRHO) de la Secretaria de Salud (55), Secretaria de Haclenda y Crédito Publico (SHCP) y Secretaria de
la Funcitn Piblica, cuando aplique.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccidn de Planeacion, a través de la Subdireccidn de Desarrallo Organizacional,
verificar que & Departamento de Estrategias Organizacionales, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

= Alender las solicitudes de modificacién a la Estructura Organica, presentadas por la Direccidn General,
previo Acuerdo en la Sesién Ordinaria de Organo de Goblerno.

= Elaborar y tramitar el regisiro oficial de la Estructura Orgdnica ante la DGRHO de la Secretaria de Salud,
mediante el documento denominado "Propuesta de Modificacion Estructural”, mismo que debera contener
los siguientes aspecios:

Carduta

Indice (Anexo 2)

Justificacion General {(Anexo 3)

Estructura Organica Actual Autorizada Vigente (Anexo 4)

Cuadro Comparativo Autorizado Vigente (Anexo 5)

Estrictura Organica Propuesta (Anexo 6)

Cuadro Comparativo {Anexo 7)

Estructura Organica con idenfificacién de movimientos (Anexo &)

Cambio de Denominacién y Adscripcitn

Justificacion Técnica Funcional, Objetivo, Atribuciones y Funciones (Anaxo 9)

Cuadro de Movimentos de: Cancelacion, Creacion, Conversion, Renivelacion, Cambios de

Adscripeion yo Denominacion ylo Traspaso de Plazas (Anexo 10)

Cédula de Valuacion de Puestos ( Anexo 11)

Formato Unico de Mavimientos Presupuestarios en Servicios Personales 380-A-1.0/10.005 y 006

L R I
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+ Observar las disposiciones para la aprobacidn y regisiro de estructuras organizacionales que emiten las

globalizadoras, para su cumplimiento, (Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion).

Solicitar al Departamento de Tecnologias de la Informacion actualice la Estructura Organica autorizada en
la pégina de internel del Instituto para su difusion.

Solicitar a la DGRHO, durante el primer trimesire del ejercicio fiscal de que se trate, la aprobacion y registro
de la Estructura Orgamica (refrendo). Lo anterior con base al Articulo Cuarto transitorio del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal estipulado en ef 2007 y al Manual

Administrativo de Aplicacidn General en materia de Recursos Humanos y Organizacion,

32 Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracidn y Finanzas, verificar que la Subdireccion de
Administracibn vy Desarrollo de Personal, cumpla con las siguienies politcas de operacion, nommas y
lineamientos:
o Proporcionar a la Subdireccién de Desarrolio Organizacional el folio de la descripcion y perfil de puastos

que olorga el Sistema de Validacidn de Valuaciin de puesios (SIVAL), cuando sea requerido.

33 Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracidn y Finanzas, a través de la Subdirecciin de
Administracién y Desarrolio de Personal, verificar que el Departamenio de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes polilicas de operacion, normas y lineamientos:

» Caplurar en & Sistema RHNET & inventario de plazas conforme a lo autorizado por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico (SHCP), al inicio del ejercicio fiscal correspondienta y en s5u caso emilir |a
justificacidn de las diferencias, para la obtencion del refrendo de la estructura organica del INPer, con base
en lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanas y
Organizacian.

Obtener el registro en ef RHNET de los movimientos que en su caso se realicen por modificacion de
estructura, de acuerdo a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacidn General en matera de
Recurses Humanos y Organizacion para la gesbon que comresponda.

COMTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable AN;‘ Descripcion de Actividados Documaento anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Desarrollo
Planeacion Organizacional elaborar la modificacidon y registro
de la Estructura Orgénica derivado de algin
movimiento de cancelacidn, creacidn, conversion,
renivelacion, cambios de adscripcidn  ylo
denominacion, ylo traspaso de plazas.
Subdireccitn de 2 | Recibe Insiruccidn y solicila al Departamenic de
Desarroflo Estrategias Organizacionales efectuar el tramite
Organzacional | para elaborar la modificacidn ylo registro de la
Estructura Organica.
Departamenio de 3 | Recibe instruccion y en caso de ser una Propuesta de
Esirategias modificacidn de Estructura prepara el documento Modificaciin
Organizacionales “Propuesta de Modificacion Estructwral” con todos Estructural
SUS ANexXos.
En caso de solo ser rebranda se realizardn s actvidaded a partic
dela N*. 18
4 |Envia a la Subdireccdn de Desarrolio
Organizacional para su revigion,
Subdireccion de 5 | Recibe y revisa “Propuesta de Medificacion
Desarrolio Estructural”, para su aprobacion. ;Procede?
Qrganizacional
B | No: Inslruye para realizar bos cambios que
procedan Regresa actividad N* 3.
T | 8i: Envia a la Direccidn de Planeacion para su Propuesta de
Estruchy
Diweccion de & | Recibe y analiza “Propuesta de Modificacién
Planeacion Estructural” y de comin acuerdo con la Direccion
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Responsable m Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 9 | Ne: Propone modificaciones. Regresa actividad
Planeacidn N* 3.
10 | Si: Solicita a la Subdireccidn de Desarrollo | « Propuesta de
Organizacional prepare Acuerdo para que en Maodificacion
Sesion de Organo de Gobiemo se solicite Estructural Aprobada
auforizacion para ta modificacion de la Estructura |
Organica. |
Subdieccion de 1| Recibe instruccidn y solicita al Depantamento de
D‘Demuﬂn ' Estrategias Organizacionales prepare borrador de
rganizaciona Acuerdo para que en Sesin de Organo de
Gobierno se solicite la autonizacidn para la
modificacion de la Estructura Organica.
Departamento de Elabora borrador de Acuerdo con base en las
Estrategias 12 | indicaciones recibidas y presenta a |a Subdireccidn | » Acuerdo
Orgamzacionalos de Desarrollo Organizacional para su aprobacion,
Subdireccidn de Recibe y revisa el Acuerdo, de ser necesario
Desarrollo 13 | propone cofrecciones, de lo confraro envia a la
Organizacional Direccién de Planeacidn para su aprobacian,
Diiiciie e Recibe y analiza el Acuerdo y en conjunto con la
Pl iE' 14 | Direccion General determinan su aprobacidn,
iProceda?
15 No: Solicita realice modificaciones. Regresa a la
actividad N® 12.
Si: Aprueba el Acuerdo para su presentacion en
Sesién de Junta de Organo de Gobiemno,
16 | 54 sutoriza sn Sesitn de Organo de Gablerna y 1n Dirsccion de
| Plansasdn indica a la Subdeeccida s Dasanolla
Crganizacional, pies quée & PFaves del Depanamentc de
Esyaingial Doaniraconiles reabss ol Famng de regisin,
Subdirecciin de 17 | Solicita a la Subdireccidn de Adminisiraciin y
: Desarrollo Desarrollo de Personal los folios de las
Organizacional descripciones y perfiles de puestos registrados en
el Sistema SIVAL para los movimientos del
RHNET, que en su caso se requieran,
CONTROL DE EMISION
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Responsable | N Descripcion de Actividades Documento anexo
Subdireccidn de 18 |Solicita al Deparlamentc de Estrategias
Desarrolio Organizacionales inicie el tramite para el regisiro
Organizacional oficial de la propuesta de modificacibn a la
Estructura Organica,
Deraaﬂsmmmﬁa 192 | Envia mediante oficio firmado por la Direccidn | « Oficio de envio de
Estrateglas General, a fa DGRHO, la “Propuesta de propuesta
Ovganizacionales Modificacion Estructural” para su aprobacion y
registro y espera respuesta.
Direccion de 20 | Recibe de la Direccion General oficio gerado por la | «  Oficio de autorizacion
Planeacion DGRHO, medianle e cual se dictaming de Estructura
favorablemente la Estructura Organica propuesta y Qrganica
se nolifica su aulorizacion y registro anle |a
21 |Indica a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional difunda la Estructura Orgdnica
vigente.
Subdieccionde | 22 | Solicta al Depaamento de Estrategias | s Oficiode difusion |
Desarrollo les elabore oficio para firma de la
Qrganizacional Direccién de Planeacion, dirigido a las Direcciones
de drea para dar a conocer la Estructura Organica
Departamento de 23 | Elabora oficio dirigido a las Direcciones de drea,
Estrategias maodiante & cual se da a conocer la Estructura
Organizacionales Organica vigente y envia a la Subdireccitn de
Desarrallo Organizacional para VoBo. y
autorizacion de la Direccion de Planeacion,
24 Envia oficio de didusion a las Direcciones de area.
Subdireccion de 25 | Solicita al Departamento de Tecnologias de la
Desarrollo Informacion actualice en la pagina de Internet del

Instituto la Estruciura Crganica vigente.
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Responsable AH; Descripclén de Actividades Documento anexo
26 [Indica al Departamenlo de Estralegas
Organizacionales, iramite ante la DGRHO de la S5
durante el primer timestre del ejercicio fiscal que
corresponda, la aprobacién y regisiro de |a
Estructura Organica (refrendo).
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Codigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Fev.6 0913
Secretaria de Salud. ﬂ‘ﬁhﬂ]‘i.’! 7
7.0 Registros _ .
Tiempo do Cédigo de registro o
Reglstros Nl i 1Y Responsable de conservarlo identificacién Onica
7.1 Propuesta de Departamento de
| modificacion estrectural 0 Aflos | Eslrategias Organizacicnabes 3C.10
Departamento de
7.2 Copia de Acuerdo 6 Afos Estrategias Organizacional ac.1o
7.3 Copia Oficio de envio de Departamento de 4L ;
propuesta R ¢ M_m Estrategias Organizacionales 3'?"0"” de Oficlo
7.4 Copia Oficio de
AT _ Departamento de Tk .
auhun;amdn chis estructura 6 Afos Estrategias Organizacionales 3C 10/N° do Oficio
organica g
7.5 Copia de Oficio de 1 Ao Departaments de W' de Oficio/Documento de
difusion Estralegias Organizacionales comprobacidn inmediata
8.0 Glosario
81 Estructura Organica: Sistema formal en el gue se plasman los niveles jerarquicos y la division funcional de

la organizacign. Define la interrelacion y coordinackdn de las avloridades proplas de un grupd de individuos a
efecto de lograr el cumplimiento de determinados obyjetivos.

82 Refrendo: Accion de aprobar, confirmar u autorizar, por lo general hace mencién a la aprobacion de un
documento por parte de un individuo, facultado para elio,
9.0 Cambios de esta versidn
Nimero de Rﬂiﬂg.‘n__n Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién poe cambio de autoridades, agecuacion
acorde a la guia para la elaboracidn y actualizacion de
5 16-03-18 manuabes de procedimientos, asi como alineacidn de
la dlasificacion archivistica con base en el catalogo de
disposicion documental del [NPer.
CONTROL DE EMISION
 Elabort: Ravist: - Autorize:
Nombra mm-#«h?mor:mmumm Lk wmwmwﬁmwﬂsﬂu W.WMMTm
Carge-puents Eﬁm - et o : Dirmctor * acasn
Flema s — 7 rL
Fecha 07-03-18, " 140318 _ A58

g Lgria ded Ronano Campon kiartiner
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ALUJ 2. Modificacién y Registro del Estatuto Orgdnico
T Hﬂl:?ﬁlﬂr |
1.0 Propésito

1.1

2.0
21

2.2

3.0
3

Modificar y registrar al Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
ante las autondades correspondientes, para cumplir con la normatividad establecida,

Alcance

A nivied interno o procedimients es aphcable a la Dreccidn de Planeackin, a ka Subdireccion de Desarrollio
Organizacional y & Departamenio de Estralegias Organizacionales.

A nivel exierno el procedimiento es aplicable ante el Registro Piblico de Organismos Descentralizados
{(REPODE) de la Subprocuraduria de Legislacidn y Consulta de la Procuraduria Fiscal de la Federacion en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccidn de Planeacidn, a través de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional,
verificar que el Departamento de Estrategias Ovganizacionales, cumpla con las sigukentes politicas de
operacion, normas v lineamientos:

Modificar el Estaiuio Orgénico dervado de; modificacion de estructura que impacie en las facultades de
areas por cambio de adscripcién, creacion o cancelacion, incluso fuskan de areas, por cambeo de normativa,
objetivos ylo funciones de las Direcciones y Subdirecciones que integran la Estructura Organica u
observacionas de audilorias, asi como por la incorporacion de Comités y Comisiones necesarias para el
funcionamienta ded INPer v someter ante ka Junta de Goblerno su autorizacion.

Verificar 52 cuente con el dictamen del COMER! para el tramite de aulorizacion ante la Junta de Organa
de Goberno,

Verficar que la modificacion se apegue estrictamente a la Estructura Organica vigente autonzada por la
Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de la Secretaria de Salud (DGRHO),

Elaborar solicitud dirigida al secretario técnico del Comité de Mejora Regulatoria Inlerna para requerir la
dictaminaciin favorabie de las modificaciones al Estatute Drgdnico con |a inalidad de presentartas en Junta
de Organo de Gobierna para su autorizacion

Realizar en el Sistema de Manifestacién de Impacto Regulatorio de la Comisidn Nacional de Mejora
Regulatona (CONAMER) con la clave de ROM otorgada al Direcler de Planeacién, ia solicitud de exencién
de la MIR y una vez oblenida, gestionar la publicacién del Estatuto Orgéanico en e Diario Oficial de ia
Federacidn (DOF ).

Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas la autorizacion de la suficiencia presupuestal, asi
como, e pago ante [a Tesoreria de [a Federacidn (TESOFE) para la publicacidn en el Diario Oficial de la
Federacién (DOF).

CONTROL DE EMISION

Ravind: Austorizd:

Lic Manp ca las Mercades Uigare Sdvi Dr. Ramén Albario Rulx Tapia
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» Verificar que el Departamento de Tecnologias de la Informacidn actuahce el Estatuto Orgdnico autorizado,
an la pagina web del Insiduto en el apariado Normateca [nstluconal, para su difusion,

= Verificar que a través del enlace designado para el manejo del Sistema de Administracion de Normas
Internas de ta Administracion Pdblica (SANI), se realice la aclualizacion del Estatuto Orgdnico, asi como &l
registro correspondiente en el sistema del Registro Piblico de Organismos Descentralizados (REPODE) y
en la plataforma del Sistema de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).
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modificaciones del Estatuto Orgdnico.

Solicta a la Subdireccibn de Desarrollo
Organizacional somelas e Estatuto  Organico
moedificado a sesidn de COMERI vy prepare Acuerdo
para gue en Sesidn de Organo de Goblerno, se
solicite la modificacion, difusion y aplcacion del

Estatuto Organico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS "mpnsw
Depariamento de Extrategias Organizacionates L
- m- !
SALUD 2- Modificacion y Registro del Estatuto Orgénico _
e Hoja: 4 do 12
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable | NO Descripeion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Soficita & la Subdirecciin de Desarrolio
Planeacion Organizacional modifique y realice el tramite para al
registira del Estatuto Organico, con base a lo
solicitado por las direcciones de drea,
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Desarrollo Estrategias Organizacionales modifique y realice el
Organizacional iramite para el registro del Estatuto Organico del
Instituto,
Departamenio de 3 | Elabora cambios en el Estatuto Organico y presenta | « Propuesta del
Estrategias | &la Subdireccidn de Desarrollo Qrganizacional para Estatuto Organico
Organizacionabas sU aprobacidn.
Subdireccion de 4 | Recibe y revisa propuesta de Estaluto Organico
Desarrollo para su aprobacién. JProcede?
Organizacional
5 No: Propone modificaciones. Regresa actividad N®
3.
6 | Sii Envia a la Direccion de Plangacion para su
aprobaciin,
Direccidn de 7 | Recibe y analiza la propuesta del Estatuto Orgdnico
Planeacion y en conjunto con la Direccidn General, determinan
su aprobacion. § Proceda?
8 |No: Solcita se reslicen las modificaciones
pertingnies. Regresa actividad N® 3.
8 | Si: Aprueba en conjunio con el Director General las | « Estatuto Orgéanico

CONTROL DE EMISION

Roavisd:

| Lic. Marin oo lns Merosdes Ugarte Stha

Asor18
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7

aprabaciin.
LProcede?

No: Solicita realice modificaciones. Regresa a la
actividad N® 13.

Si: Aprueba e Acuerdo para su presentacion en
Sesion de Organo  de Gobiemno.

S Butoria & Sesibn de Organo
Planasciin indica & la Subdreccidn de Dosarmlio

WIMIMMMMW*W‘

Crganizacionales rmalice koS FAmEss NECESaToR.

ﬂﬂﬂmvhmﬂ |
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SALUD 2. Modificacian o del Ex
A ’w’i'“ mir:ﬂm Hoja: § da 12
Responsable | po Descripcién de Actividades Documento anexo
. Recibe mstruccion y somete ef documento a Sesion '
Subdireccion de 11 :
 Desarrall de COMERI,
Organizacional Lo anienor dervado a Ia designacion como seoeiana (cnico del
COMERL
12 | Recibe la diclaminacidn favorable del Estatulo |
| Organico y solicita al Departamento de Estrategias |
Organizacionales prepare borrador de! Acuerdo y
cuadro comparativo en al que S8 obseren las
modificaciones realizadas para que en Sesion de
Urgano de Gobierno se solicite la autorizacion,
| difusibn y aplicacion del Estatuto Organico.
Departamento da 13 Ehbmbmadwghmuduyma&ommﬂlm s Acuerdo
Esfrategias para la Sesion de Organo de Goblerno, con base én
Organizacionales las indicaciones recibidas y presenta a fa| * Cu@cro comparalivo
Subdweccidn de Desarrollo Organizacional para su
aprobacion,
Subdireccion de 14 | Recbe y revisa el Acuerdo y cuadro, de ser
Desarrollo necesario propone correcciones, de lo contrario
Organizacional envia a la Direccion de Planeacion para su
aprobacion,
Direccson de 15 | Recibe y analiza gl Acuerdo y cuadro comparativo y
Plansacidn en conjunio con la Direccidn General determinan su

CONTROL DE EMISION

Revisd:

Lic Maria da lau Mercedes Ugarte Silva

Dir. Ramtn Alberto Rui Tagia
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Subdireccidn de

18

Recibe mstruccidn @ indica al Departamenio de
Estrategias  Organizacionales  prepare  la
documentacion correspondienie para el registro
oficial del Estatuto Organico,

Departamento de
Estralegias
Organizacionales

19

mmmmmﬁﬁnymmmaahmﬁmm
CONAMER por medio ded sistema.

Recibe exencién, realiza el registro oficial del
Estatuto Organico ante &l REPODE y envia al DOF
solicitando colizacidn para la publicacidn de los
cambios.

« Exenciin de la MIR

Departamento de
Estrategias

21

22

24

Recibe colizacion y elabora oficio dirigido a ellla
Directorala) de Administracitn y Finanzas,
solicitando se realice el pago al DOF por & monio

| cotizado para la publicacidn de los cambios del |

Estatuto Organico y lo envia a la Subdireccion de
Desarrollo  Organizacional para VoBo y a la
Direccitn de Planeacion para su autonizacion.

Envia oficio de soliciud a la Dweccidn de
Administracidn y Finanzas.

Recibe los comprobantes de pago realizados a la
TESOFE para la publicacidn en e DOF y elabora
oficio dingido al Direclor General Adjunto del Diario
Oficial de la Federacidn para firma del Director

Envia el oficio de soliciiud de publicacbn con el
Estalulo Organico en impreso y alecirénico para su
publicacion,

Salicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacion integre o Estatuto Organico en la
pagina de Internat para su difusidan.

« Oficio de solicitud

« Comprobantes de

= Oficio de soliciud de
publicacion

Autosizd:

Dr. Ramtn Alberto Ruiz Tapia

f4-03.18
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Rav,
SALUD 2. Miosiitenibio y Rugivtee:dol Bxfutube Crpintin -
=gl Hioga: 7 da 132
Responsable | Ao Descripcién de Actividades Documento anexo
26 | Realiza la actualizacion del documenio en al SANI, Oficio-circular
asl como en el SIPOT y elabora oficio-circular
dirgido a las direcciones de area para ddundir en el
- INPer la modificacsn. :
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Y, Elabord: B Reviss: Autorizé;
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e Hoja: 11 de 12
6.0 Documentos de referencia
Codigo
Documeatcs (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y actualizacidn de Manuales de Reav. 60813
Procedimientos de la Secretaria de Salud 0a-2013
7.0 Registros
Tiempao de : Codigo de registro o
Rogistros raeien Responsable de conservario identificacién Gnica
’ Archivo Departamento de
7.1 l;swwm&ganlm Histon Eiiriagias Ovaanisnclontias NP
7.2 Acuerdo 6 Anos Direccidn de Planeacion 151
7.3 Cuadro comparativo 6 Afios Direccidn de Planeacion 15.1
pa ok _ Depariamento de Documento de comprobacicn
7.4 Exencitn de la MIR 3 Afos Estrateglas Organizacionales inmediata
Depanamento de
7.5 Dictamen COMERI 6 anos Estrategias Organizacionales 11C.14
76 Acuse de ofich de ) Deparamento de
solicitud de pago 6 afios Estrategias Organizacionales SC.28
: Departamento de
7.7 Comprobantes de pago 6 anos Estratagias Organizacionales 5C.28
T8 Acuse de oficio de 3 Af Dapartamenio de N" de oficio/Documento de
solicitud de publcacion Estrategias Organizacionales ~ comprobacion inmediata
7.8 Acuse de Oficio-Circular 1 AR Departamento de Documento de comprobacian
de difusiin Estrategias Organizacionales inmediata

8.0 Glosario

81 Estatuto Organico: Documenio en el que se establecen |as bases de organizacion asi como las facultades y
funciones que correspondan a las distintas dreas que integran al organismo,

8.2 Estructura Orgdnica; Sistema formal en & que se plasman los niveles jerdrguicos y la division funcional de
la organizacidn. Define la interredacién y coordinacidn de las autoridades propaas de un grupo de individuos a
efecio dea lograr el cumplimientio de determinados objetivos,

- CONTROL DE EMISION
Revisd:
Nombre Lic. Maria de las Meccades Ligarts Siva
Cargo-puesta
Firma ‘
Fecha 0r-03-18

g Marls ded Rnsang Campos Martner
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revislén Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Aclualizacion por cambio de aulondades, adecuacsin
acorde a la gula para la slaboracion y aclualizacién de
5 16-03-18 | manuales de procedimientos, asi como alneacion di
la clasificacion archivistica con base en el catalogo de
| disposicion documental del INPer,
10.0 Anexos
10.1 No Aplica,
CONTROL DE EMISION
Ravisd: Marorizd:
Nombre Lic. Maria da los Marcedes Ugarte Silva | Dr, Ramén Alberto Ruiz Topia
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3. Achualizacién y Registro del Manual de
H*Ui Drganizacion Especifica del INPer Hoja: e ®
1.0 Propésito

11

2.0

21
22

3.0
31

32

33

Actualizar ¢l Manual de QOrganizacidn Especifico del INPer con la finalidad de oblener un documento rector
que refleje los objetivos y funciones de las areas que constituyen la Estructura Organica del nsttuto Nacsonal
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Alcance
A nivel inerno el procedimianto es aplicable al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espincsa de los Reyes.

A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacidn
(DGRHO), de la Secretaria de Salud,

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidn de Planeacidn, a través de la Subdireccion de Desarrolio Organizacional,
verificar qua ol Departamento de Esitrategias Organizacionales, cumpla con las siguientes politicas de
operaciin, normas y lineamientos:

« Coordinar la solicitud para la validacién y'o actualizacion de los objetivos y funciones de las Direcciones y
Subdirecciones del INPer, denvadas de un cambio de estructura yo la implementacion de una nueva guia
para la elaboracidn de Manuales de Organizacidn, emitida por la DGRHO y -3ue imppchu-g;lg.ﬁﬂ_: ermitida
por el Departamento de Estrategias Organizacionales. gl 10Vt

« Varificar que [a actualizacion se apegue esirictamenie a la Estructura Organica vigenie autorizada por la
DGRHO, en el caso de refrendo del ano correspondiente.

» Elshorar Oficio para solicitar la opinion favorable al Manual de Qrganizacion Especifico ante la DGRHO,

= Integrar un ejemplar orginal y un respaldo electronico del Manual de Organizacion Especifico, para su
envio a la DGRHO.

Sera responsabilidad de lodas las umidades administrativas que conforman el fnstituto, cumplir con las
siguientes politicas de oparacidn, normas y Eneamiontos:

= Proporcionar la informacidn requerida en Bempo y forma, necesaria para validar ylo actualizar el Manual
de Organizacitn Especifico del Instiuto,

Serd responsabllidad de la Direccidn General, verificar que el Departamento de Asunios Juridicos, cumpla con
ias sigusenies politicas de operacién, normas v lineamientos:

* Actualizar el apartado referente al marco juridico del Manual de Organizacion Especifico del Institulo,

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisa: Auioriz:

Ing. Maria dsl Rosario Campos Mattines
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

MNo.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Planeacidn

»1

Solicila a la Subdieccidon de Desarrofio
Organizacional actualice el Manual de Organizacion
Especifico del Instituto y realice los framites que
correspondan conforme @ los lneamientos que
marca la DGRHO, para oblener la valdaciin del
MisSmao.

Subdireccidn de
Organizacional

Recibe instruccién y coordina con el Departamento
de Estralegias Organizacionales, las acciones a
seguir para realizar la actualizacion del Manual de
Organizacion Especifico v realizar los Iramites
necesanos que marca la DGRHO para obtener la
opindn favorable del mismo.

Deparlamanlo de

Reciba la informacion de la validacion o cambios de
Objetivo y Funciones de las Direcciones con todas
sus areas, para la actualizacion del Manual de
Organizacién Especifico y realiza los cambios
correspondianties,

Elabora Oficio para solicitar la Opinibn Favorable
ante la DGRHO y presenta a la Subdiraccion de
Desanolio Organizacional para su aprobacion.

Oficio de validacidn o

cambios de objetives
y funciones

Oficio de solicitud

Subdireccion de
Organizacional

Recibe y revisa ¢ Manual v e Oficio de Solicitud v
deferming si @stn comeclos para su inegracion y
envio. jProcede?

No: Propone comecciongs
Depantamento de Estrategias Organizacionales las
realice. Regresa actividad N° 3,

Si: Rdbrica oficio y
Planeacion para su Vo.Bo. y soliciud de frma del
Director General,

solicita al |

envia a la Direccidn de |

M.amal de
Especifico
Oficio de sohcibud

COMTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:
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INPor-DP-500-
DEO-MP-01

Descripcion de Actividades

Departamanio de
Estrategias
Organizacionales

10

n

12

13

14

Recibe oficio de soliciiud de opinidn favorabie
firmado por al Director General y envia én conjunto
con &l Manual de Organizacion Especifico y archivo
electrdnico, a la DGRHO.

Recibe oficio de la DGRHO de opinidn favorable y
solicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacién, actualice el Manual de Organizacion
Especifico en la Normateca Institucional.

Mota: en caso de que la DGRHO realice observaciones en
el Manual, se aenden las observaciones y se envia ol
documanta de manera alectrdnica para su validacitn,

Elabora oficios de conocimierdo para las
Direcciones de Area sobre la publicacion del Manual
de Organizacidn Especifico del INPer en la pagna
institucional, recaba firma de la Direccitn de
Planeacion v envia,

Reatiza con la informacion validada del Manual di
Organtzacion Especifico, la solicitud mediante aficio
para la actualizacidn de fos Manuales de
Organizacidn por cada Direccidn de drea y envia
para su atencidn.

Recibe ellos Manuales de cada Direccion firmadols
y envia a la Direccién General para recabar firma de
autonzacion,

Recibe de W Direccion General, los Manuales
Autorizados, escanea vy solicita al Departamento de
Tecnologias de la Informacién aclualice en la
MNormateca Institucional dichos documentos.

Elabora oficios de conocimiento para  las
Direcciones de Area sobre la publicacion del Manual
de Organizacidn Especifico del INPer en la pagina
institucional.

Opinién favorable

Oficio de

Oficio de solicilud

Manual de
Dirsccsin




ﬂiﬂllhl.ﬂ!l‘iﬂc!m s
Dopartamanto de Estrategias Ovganizacionales
SALUL 3 Actuakizacién y Registro del Manual de _Rev. 5
i iiiid Hoja: 5da 8
Responsable ol Descripcién de Actividades Documento anexo
Departamento de 15 | Elabora oficios de conocimiento para las | * Ofico de
Eslrategias Dwecciones de Area sobre la publicacién del conocimiento
Dvganizacionales Maneal de Organizacién por Direcciones en ia
pagina institucional, recaba firma de la Direccidn
de Planeacion y envia.
Termina procedimiento
B CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd;

Nombro | Ing. Maris del Rosario Campos Marsinez | Lic. Maria de las Mercedes Uigarte Sie | Dr. Ramdn Alberto Ruiz Tapia

Cargo-puesto E e

Dopartamants de
Carunsrs
Firena % 5
Fecha & ' 7 140318
™
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WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[NPer-DP.-SDO-
Dopartamento do Estralegias Organizacionales —
SALUD 3 Actualizacién y Registro del Manual do i
T Organizacién Especifico del INPer Moja: 8 de 9
6.0 Documentos de referencia
Cédigo
, - it ——— _(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manusles de Rev. 6 089/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
Tiempo de : : Cadigo de registro o
Rnght@ Aeaclin Responsable de conservarlo identificacién iinlca
! Departamento de N® de oficio/Documento de
Ao ok e aideckn 1o Estrategias Organizacionales |  comprobacién inmediata
; . Departamento de N* de oficio/Documento da
FATACO 0N Sk e Estrategias Organizacionales comprobacidn inmediata
7.3 Manual de Ovganizacion 6 Aftos Departamento de 4011
Especifico Estrategias Organizacionales '
Z Departamento de
7.4 Oficio de solicitud 1afo Estrategias Organizacionaies c.1
i : Departamento de
7.5 Opinedn favorabie 6 afas Esbatackie Oreanizaconsies IC.1
e i , Departamento de :
7.6 Oficio de conocimiento | 1 afo Estrotegies Organizacionales 3C.1
7.7 Manual de Organizacidn . Departamento de .1
por Direccidn Estrategias Organizacionales .
8.0 Glosario

8.1 Estructura Organica: Sistema formal en el que se plasman los niveles jerarquicos y la division funcional de fa
organizacidon. Define |a interrelacidn y coordinacion de las autoridades propias de un grupo de Individuos a
efecto de lograr & cumpimiento de determinados objetivos.

82 Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucién de cuyo ejercicio generaimente es responsable un organo o unidad administrativa; se definen a
partir de las disposiciones juridico - administrativas,

8.3 Manual de Organizacién: Documento que contlene informacidn detallada de los antecedentes, lagislacion,
estructura, objetivos v funciones de las unidades administrativas que infegran al organismo, asi como el
organigrama que describe en forma grafica la estructura de la organizacion.

Hombre ing. Maria dell Rosanio Campos Mastnaz
Cargo-pussto EA::"“ P :
Fiama
Foecha

ing Maria ool Rossno Ca~pos Martines




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS »
Deparfamenic de Estrateglas Organizacionales DEC-MP-63
SALUD 3- Actualizacién y Registro del Manual de | R 5
i , Organizacién Especifice del INPar —m: e

8.4 Objetivo: Elemento programatico que dentifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursas y
esfuerzos para dar cumplmiento a ka misidn, tratdndose de una organizacidn, o a los propdsitos instilucionakes,
si se frala de las categorias programalicas. Expresin cualitativa de un propdsito en un periodo delerminado;
¢l objetvo debe responder a la pregunta "qué™ y "para qué".

9.0 Cambios de esta version

Nomero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripelon del cambio

Actualizacion por cambio de autondades, adecuacion
acorde a la guia para la elaboracion y actualizaciin de
s 16-03-18 | manuales de procedimientos, as! como alineacin de
la clasificacion archivislica con base en el catélogo de
disposicion documental del INPer.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica.

CONTROL DE EMISION
Elabors: Revisa: Autorize:
Mombre Ing. Maria dal Rosanso Compos Maninez | Lic. Maria de las Mercedes Ugara Siiva Or. Ramoan Albeito Ruz Tapla

140318 ~1$0318
[
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Departamanto de Estrategias Organizacionales

INPer-DP-300-
DEC-WMP-04

SALUD

4.- Solicind de Valdacidn dal
Manual de Procediméanios Instducional

Rev. 5

Hoja: 1 de T

4.- Solicitud de validacién del Manual de Procedimientos Institucional

CONTROL DE EMISION

Ing_Alasia dal Rossro Campos Martioaz




7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' INPer-DP-SDO-
Dopartamento de Estrateglas Organizacionales e
x'*k[.[_l Yy 4 Solickud de Yalidaciin del Rev. &
i ! Procedimientos ;
e Manual da Imstitucional Hojs: 2 de 7

1.0
11

2.0
2.0

241

3.0
31

a2

Propésito

Integrar un documentio que contenga la informacién representativa de las actividades que se realizan en el
Instituto Nacional de Perinatologia, con la finalidad de oblener la validacidn y cumplir con la normatividad
correspondiente,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a |a Direccidn de Planeacion, a la Subdireccion de Desarrolio
Crganizacional y al Departamento de Esiratepias Organizacionales.

A nivel externo el procedimiento &s aplicable a la Direccidn General de Recursos Humanos y Organizacidn
(DGRHO) de la Secretaria de Salud,

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Planeacion a través de la Subdirecciin de Desarollo

Organizacional, verificar que el Departamento de Estrategias Organizacionales, cumpla con las siguientés

politicas de oparacion, normas y linsamientos:

¢ Solicitar anualmente mediante oficio a las areas designadas de acuerdo a la Estructura Organica vigente,
seleccionen e integren acorde a los Manuales de Procedimsentos de sus dreas el procedimiento
representativo de la misma.

» Recibir d& las areas los procedimientos y realizar al andlisis correspondiente para verficar gue seé
encueniren integrados acorde a |3 normatividad emitida por la DGRHO para su elaboracion,

= Eslablecer comunicacion con tas areas para conformar la inlegracion de los procedimienios de manera
conjunta enire las propusstas emitidas por el departamento v la aceptacion del drea responsable,

e Integrar el Manual de Procedimientos Institucional para enviarlo a la DGRHO, solicitando la opinon
favorable.

* Recibir la opinin favorable de la DGRHO y verificar que se realice la publicacibn y difusion
correspondiente para conocimiento de lodo el personal institucional.

Sera responsabilidad de las dreas designadas por el superior jerarquico para la integracion del Manual de
Procedimiantos Institucional, cumpdir con las siguientes politicas de operacion, normas y Eneamientos:

« Proporcionar y firmar los documentos requeridos para validar ylo aciualizar el Manual de Procedimientos
Institucional.

D, Ramsbn Alpano Ruiz Tapa

L YR




SALU

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Esirategias Organizacionales

Marniual de Procedamdentos Instilucional

4.- Soficitud de Validacidn del

INPaer-DP-S00-

Rav., &
Hoja: 2de 7

4.0

Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Direccian de Planeacion 1

Instruye @& la Subdireccion de Desarrolio
Organizacional actualice e  Manual de
Procedimientos  Institucional para solictar |a
apinién favorable de la DGRHO.

Recibe instruccidn y solicita al Depanlamenio de
Estrategias Organizacionales reatice el

Procedimiantos Instifucional.

procedimiento para aclualizar & Manual de |

Recibe instruccsin v elabora oficio solicitando a las
areas vabden sus procedimientos representativos,
para la actualizacidn del Manual de Procedimientos
Institucional,

Envia Oficios a las diferentes dreas del Instiulo,

Recibe informacian, ajusta el disefio da acuerdo a
la Gula vigenle emitida por la DGRHO y estableca
comunicacdn con las &reas para la integracidn de
los procedimbentas an @ Manual Institucional,

Inforr 2 de la inlegracidn a la Subdireccidn de
Desairollo Organizacional para su aprobackin vy
anvio a la DGRHO,

Oficio de Solicitud

Manuz™ Je
Procausmignios
Instiucsanal

Subdreccion de 7
Desarrollo
Organizacianal

Recibe Manual de Procedimientos Instiucional y
verffica la integracidn y contenido del mismo para
su envio, jProcede?

No: Emite observaciones y solicits su adecuacion.
Regresa actividad No. 5,

Si:  Aprueba su  [nlegracion, solicita al
Departamento de Eslralegias Organizacionales
elabore oficio para firma del Direclor General con
la finalidad de requerir la opimbn favorable del
Marnual, a la DGRHO.

CONTROL DE EMIZION

Elabard:

Revisb:

m,.muuwtmm

Lis, Misria de Las Marcedas Ligans Siva

Estra

de
Lracsonabes

: -w‘ ,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WPer-DP-300- |
g DEQ-MP-04
Departameonto de Estrategias Organizacienales
Rev. §
" . 4.- Solcitud de Validacion del
SALUD WManual do Procedimiontos Institucional Moja: 4 de 7
- W
Responsable Act, Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 10 | Elabora oficio y solicita ribeica de la Subdreccidn | « Oficio de Solicitud
Estrategias de Desarrollc Organizacional y Dweccidn de
Organizacionales Pianeacion, recaba firma del Direclor General ¥ | « Manual de
envia a la DGRHO anexando e Manual Procedimientos
Institucional impreso, cd con archivo electronico, Institucional
11 | Recibe opinidn favorable de la DGRHO y hoja de | « Hoja de firma de
autorizacion para firma del Director General. autorizacion
12 | Solicita al Depariamento de Tecnologias de la

13

14

Informacion se suslifuya en la pagina de Inbernat
Instituclonal en &l npmado de la Normatéca para
su difusidn,

Prepara oficio-circular para la difusion de la
publicacion y solicita ribrica a la Subdireccion de
Desarrolio Organizacional y firma a la Direccion de
Planeacion.

Actualiza ef archivo en el SANI y resguarda el
documento fisco en e departamento para su

Tarmina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Revisd:

Bastorizd:

Lic. Masia 0 las Marcsdes Ugane Sikva

D, Rarmdi Afberss Ruis Tapia

18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NPer-OP-SDO-
Departamento de Estraiegias Onganizacionales ENr
SALUD 4+ Solicitud de Validackin dal aiialia
il Mamnual de Procedimientos Instibucional | Moja: Tde?
6.0 Documentos de referencia
Cédigo
Documentos {cuando aplique)
61 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de Rev.6 0913
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
Tiempo de , Cédigo de registro o
PRI consarvacion | Responsable de conservarlo | identificacién Gnica
71 Acuse del oficio de soliciud 5 ol Departamento de |N* de Oficio/Documento de
| de informacian Estrategias Organizacionales | comprobacidn inmediata
7.2 Manual de Procedimientos T Departamanto de
Insfitucional Arative Histnon Estrategias Organizacionales Frehd
7.3 Acuse de oficio de solicitud Departamento de 4 £
de opinion favorable G afos Estrategias Organizacionaes | N 98 Ofico/3Ca2
: e Departamento de
7.4 Hoja :}a firma de aulmcm B afios Estralegias Organizacionales 7313.12
7.5 Acuse de oficio-circular de 1 afto Departamentc de N* de Oficio/Docemento de
difusidn : Estrategias Organizacionales | comprobacian inmediata
8.0 Glosario
81 Manual de Procedimientos Institucional: Instrumento que contiene los mecanismos esenciales para el

desempefo organizacional. En &, se definen las actividades mas esenciales desarrolladas en cada drea
sustancial del Instifuto, su inftervencsdn &n diferentes elapas del proceso, sus responsabilidades y fwrmas de

arBoinacibin.
82 FProcedimiento: Es una secuencta de actividades que se llevan a cabo de una forma definda. con la
finakdad de lograr un objetiva.
!Itl Cambios de esta versién
Nimero de Revisién Fecha de |a actualizacién _ Dur.ﬂpﬁﬁn dol cambio _
Actualizacion por cambio de autoridades, adecuacion
aconde a la guia para la elaboracidn v actualizacitn
5 16-03-18 de manuales de procedimientos, asi como alineacitn
de la clasificacibn anchivistica con base en ol catdlogo
di disposicidn dommenm] ded INPer.
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabctts: Ravist:
Nombre | Ing. Maria del Rosano Campos Martinez | Lic. Maria g las Marcedes Ugarts Siva
Cargo-pussto. E mg bind al
Fm ) o .
Focha 0703 %, /140318
- _ z

ing Matia del Rogans Campos dlanines
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Dopantamento de Estrategias Organizacionales

SALUD

5.~ Asesorar, revisas, diagramar @ imtegrar
los Manuales de Procedimisnios

INPar-DP-500-

Rav. 5

Hop: 18a 9

5.- Asesorar, revisar, diagramar e integrar los Manuales de Procedimientos

CONTROL DE EMISION
Elaboré; Revisé: Autorizd:
Nombre | Ing Maria dol Rosario Campos Martinez | Lic. Maris de las Mercegks Ugarie Siva | Dr. Ramdry Aario Ruiz Tapin
Cargo-pussto oot . s, ol B 0 O Planageitn
Fisma \ i =
Fecha o703 40318 = lg.on18

g Misi i ! Foomiria Carmpes Marsings




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i i
DEQ-MP-05
| Depastamanio de Estrategias Ovganizacionales
SALUD S~ Asasorar, fevisar, GAAGIAMAT & INBgrar Rev. 5
e < el los Manuakes de Procadimiantos Hop: 2009
1.0 Propésito

1.3

21

22

3.0
31

Proporcionar asesoria, revision y complementacion de la informacidn que las areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, envian para integrar y diagramar los Manuales de
Procedimientos: con la finalidad de gue se estructuren de acuerdo a la Guia para la Elaboracion y
Actualizacian de Manuales de Procadimientos emitida por la Direccidn General de Recursos Humanos Y
Organizacian de la Secretaria de Salud.

Alcance
A nivel interno &l procedimiento es aplicable a la Direccidn de Planeacion, a la Subdireccidn de Desarrollo
QOrganizacional y al Departamento de Estrategias Organizacionales,
A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Direccitn General de Recurses Humanos y
Organizacion (DGRHO) de la Secretaria de Salud.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
Serd responsabiidad de 8 Direccidén de Planeacidn a través cde |la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional, verificar que el Departamento de Estrategias Organizacionales, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:
= Establecer estralegias para la formulacidn de los Manuales de Procedimientos de las diferenies areas
del Instituto, tales como la integracién de talleres, la solicitud via oficio para la actualizacidon de los
mismos y la alencion personalizada al area que asi |o solicile.

= Dar seguimienio a los oficios de solicitud de asesoramiento para la formulacion yio actualizacion de los
Manuates de Procedimienios emitidos por las areas interesadas.

» Realizar reuniones con el drea sofictante para puntualizar plan de trabajo, lempos de ejecucion e
informacién necesaria para la integracion del documento normativo,

= Vesificar que los Manuales de Procedimientos se realicen bajo ef disefio v estruclura comrespondiente.
» Realizar la diagramacion con base en la informacidn proporcionada por as dneas.

» Elaborar oficio al término de la actualizacién del Manual de Procedimientos para solicitar su autorizacion
por las &reas correspondientes.

# Resguardar el archivo electrdnico editable v PDF de los Manuales de Procedimientos actualizados por
las dreas y difundir on ol repositono nshitecional (Intranet) y en caso de que asi se reguiera, en la
Normateca de la pagina de intermnet del Institulo, asi como en e Sistema de Administracidn de Mormas
Internas de la Administracidn Pablica (SANI).

» Regisirar las lechas de actualizacidn de los Manuales de Procedimienios en aplicativo del SIGIn para
mantener aclualizada a herramienta para el conlrol de la wgencia de dichos documenios.

CONTROL DE EMISION

I Mwia ! Aoasng Campos Memnes



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - - N
Departamento de Estrategias Organizacionales DRI
SALUD 5. Asasodar, revisar, diagramar @ infegrar Rov. §
: 1os Manusles de Procedimbanios Mo 3 de 8

32 Sera responsabilidad de los titulares de las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes, cumplir con las siguientes politicas de operacian, normas y lineamientos:

s Mantener los Manuales de Procedimianlos aclualizados, supervisando el tempo establecido para su
vigencia, asi como los motivos por los cuales se requiere su actuafizacion, bajo la siguiente
Gt
o Manuabes de [as dreas sustantivas, seran vigentes 2 ahos,
o Manuales de las dreas administrativas, serdn vigentes 3 afos.
o Cambio de autoridades o modificacion en el desarrollo de los procedimientos.

» Solicitar mediante oficio al Departamento de Esitrategias Organizacionales [a asesoria para la
elaboracion yo actualizacidn del Manual de Procedimientos.

= Proporcionar @ Departamento de Estrategias Organizacionales, informacsdn completa, coerecta y
aprobada por las autoridades comespondientas, para integrar al Manual da Procedimientos.

» Realizar la elaboracion del Manual de Procedimientos, con el asesoramiento del Departamento de
Estrategias Organizacionales, asi como validar el contenido del mismo. Una vez que se haya validado
mediante firma de slaboracidn la informacion contenida en el Manual de Procedimientos del drea, dsta
debera solicitar las firmas de revision y aulorizacion respectivas.

» Solictar mediante oficio, la sustitucidn del documenio una vez que s& encuentre firmado por las
autpridades correspondientes, en la infranet institucional ¥y en caso de gque asl se requisra, en la
Normaleca de la pagina de internet ded Instituto.

= Implantar, difundir y actualizar el Manual de Procedimientos del area, asi como resguardar el d.cumento
original del mismo.

CONTROL DE EMISION
Naombre Lz muwmwmm D¢, Ramin Aberlo Ruiz Tapia
Cargo-puesto ] : Dirsciorch |
Firma -
Fechs ~EhTe

ing. kiaria dei Rossrn Cempos Mg



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : .
I DEC-MP-05
Departamanto de Estrategias Organizacionales
’ Rev. 5
5= Asesorar, revisar, di |
SA L‘U L hsﬂlumhdlhwmm"m | Hoja: 4de d
4.0 Descripcion del pmudlml_lnto
Responsable a Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de Planeacién | 1 | Emite instruccion a la Subdireccion de Desarrolio | * Gopi‘ad;e{)ﬁcinsdn
Organizacional para atender los oficios de solicitud | Solicitud
de asesoramiento en la aclualizacion de Manuales
de Procedimientos de las areas.
Subdireccion de 2 | Recbe instruccion, copia de oficios y solicita al | Copia de Oficios de
Desarrolie Departamenio de Estralegias Organizacionales solicitud
Organizacional alender las soliciudes de [as dreas.
Deplo. de Estrategias | 3 | Revisa el calendario de actividades, define fecha
Organizacionales de inicio y desgna personal para asesoramianto.
4 Solicita mediante oficio o via telefonica reunion con | Oficio de solicitud
el area para puntualizar lempos y esirategia de
trabajo.
Areas responsables g |Acude al Departamento de Estrategias
Organizacionales para la asesoria correspondiente
y combenza la integracidn de la informacion.
g | Envia mediante correo elecironico o fisicamenie | |  procadimientos
los avances de la  integracion  de  los
procadiinientos en la plantilla correspondiente para
su analisis y diagramacion.
Depto. de Estrategias 7 | Recibe los procedimientos enviados por el drea, y
Organizacionales comienza el andlisis conforme al orden de
recencidn de [a nformaciin,
LProcede?
g | No: Esiablece comunication con ¢l drea para
adecuar el conlenido de la informacion.
Regresa a la actividad No. 5.
g | Si: Realiza la diagramacion de los procedimientos | ,  manual de
con base al disefio establecido e imprime el total Procedimientos
de los procedimientos para la integracidn del
Manual
CONTROL DE EMISION
Revisé: Autorizd-
Nomibre Liz. Masia de fas Merceges Ugane Siva | Dv, Rambn Albero Ruiz Tapia
Cargo-pusuto ; of
Firmna . o
Fecha 14-03-18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | i
% _ s _ DEO-MP-0%
3 Rev, 8
. S Asesorar, revisar, diagramar & indegras
Responsable A"; Descripcion de Actividades Documento anexo
; 10 | Solicila al area, por medio de oficio, revisar y en su | = Oficio para

caso vabdar ol Manual de Procedimienios asi validacion
como recabar a8 femas de revisian y aulonizacion | « Manual de
correspondientes. ¢Procede? | Procedemientos

11 | No: Solicta e drea responsable  alguna
modificacin,
Regresa a la actividad No.5.

12 | 8i: Recibe el Manual de Procedimientos con las
firmas de aulorizacidn corespondienies v escanea
para el resguardo electrénico en el departamento.

13 | Actualiza e archivo electronico del Manual de
Procedimientos, en [a intranel © Normaleca
Institucicnal segln lo requiera el srea responsable.

14 | Envia con oficio & Manual de Procedimientos | « Oficio de entrega
original para su resguardo en el drea responsable
de su operaciin y solicita firmas de conocimiento
del personal adscrito al drea.

15 | Actualiza el archivo electronico en e SANI y

registra an el SIGIn (apartado de reportes) la fecha
de actualizacion para el conlrol de vigencia.

Termina Procedimiento

D, Raendn Alberio Ruia Tapis
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. Rev. &
SALUD 5. Asesorar, revisar, diageamar o intagrar
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS » :
Departamenio de Estrateglas Organizacionales P
. B Rev. 5
5. Asex , rovisar, diagramarn o intograr
SALUD m:::uammmmw :
Hoja: 9 de &
6.0 Documentos de referencia
Do Codigo
{cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de REY.6 0213
Procedimbentos de |a Secretaria de Salud. 02.2013
7.0 Registros
: : Tiempo de Cédigo de registro o
Regitros conservacion Responsable de conservario Identificacién Gnica
. i Departamenio de Estrategias | Mo. de oficio / Documento de
e S Lo Organizacionales comprobacian inmediala
7.2 Manual de Departamenio de Estrateqias i
Procedimientos Gaie Organizacionales 12
7.3 Acuse de oficio para 1.0 Departamento de Estralegias | No. de oficio | Decumento de
validacion Organizacionales comprobacidn inmediata
7.4 Acuse de oficio de Departamento de Estrategias - I
entrega 6 afos o Faslandisa N®, de oficio / 3C.12
8.0 Glosario
81 Manual: Documento que contiene las nociones esenciales de una actividad y su aplicacion.
82 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones relacionadas entre si, que se constituyen en unidad o
tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
9.0 Cambios de esta version
Ndamero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Actualizacidn por cambio de auloridades, asi comao
adecuacibn acorde a la guia para la elaboracion y
‘ 16-03-2018 actualizacion de manuales de procedimientos, asi
como alineacdn de la clasificaciin archévistica con
base en el catalogo de disposicidn documenial del
IMNPer.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizd:
Mombre | ing Masis del Rosstio Campos Martinez | Lic. Marin de las Mercedes Ugane Siva |  Dr, Ramén Alberio Ru Tapia
Cargo-puesto o b red o Direcior da
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Hoja: 1 da 7
6.- Analisis, evaluacion y mejora de los procedimientos
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I MANUAL DE PROCEHMIENTDS

Departamento de Estraiegias Organizacionales -
WALLITD Riv. 4
T .- Anadisis, evaluagidn y mejora de los procedimiontios
Hoja: 2 da T

1.0 Propdsito

11 Llevar a cabo el analisis de los procedimientos del INPer con la posibiidad de proponer
modificaciones a las areas que los operan, para un mejor desempefio Institucional.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimianto es aplicable a la Direccitn de Planeacion, a la Subdireccién de

Desarrolio Organizacional. al Departamento de Estralegias Organizacionales y a todas las dreas
gue cuenten con manuaies de procedimientos.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

31 Serd responsabllidad de la Direccidn de Planeacién, a través de la Subdireccion de Desarrolio
Organizacional, verificar que el Departamento de Estrategias Organizacionales, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y ineamientos:
= Proponer las modificaciones a los procedimientos con base en el andiisis del contemdo,

redaccion, ewdencias documentales de fas actividades, penodos o lapsos de tismpo en gue
s deban cumplir las responsabilidades, cambios de denominacion y de estructura, asl como
las firmas de autoridades vigentes an el cargo.

= Solicitar la formalizacion correspondiente a |as areas del INPer sobre los cambios, adiciones o
supresiones del contenido de los procedimientos

» Observar que las modificaciones no contradigan las pofiticas generales del INPer y se
determinen los posibles efectos en otras areas, de tal manera que mantengan ia uniformidad
de estilo y presentacion.

« Registrar los cambios realizados en cada Manual (o los cambios no aceptados) y las razones
gue |o justifican. por medio de minutas de trabajo con los respansables,

32 Sera responsabilidad de las areas que integran al INPer, cumplir con las siguientes politicas de
ocperacidn, normas y lmeamientos.

« Implantar y difundir los cambios del Manual de Frocedimientos del area, asi como resguardar
el original del mismo para su presentacidn en los requerimientos soliclados por auditorlas o
instanclas fiscalizadoras externas que lo soliciten.

CONTROL DE EMISION
Elsbors : Reviad | Autorzo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamants de Esirategizs Orpanizécionales R
SALLILY Rav, 4
e .« Aniligis, evaluacidn y mejora do los procedimionios
Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de . _
Eta Actividad Responsable
1.0 Instruccion 1.1 Emite Instruccion a la Subdireccion de| Direccidn de Planeacion
Desarrollc  Organizacional para  manianer |
actualizados los Manuales de Procedimienios de
las areas
2 0 Recepcitn de 21 Recibe instruccidn y solicita al Departamenio Subdireccién de
instruccion de Estraiegias Organizacionales analizar los| Desarrolio Organizacional
!prunedu'nnntl:rl de ias areas del INPer para
determinar 8| proceden propuestas de mejora.
3 0 Analisis 31 Realiza andlisis y deiermina si proceden Departamenio de
propuestas para mejorar la operacion. Estrategias
0 et s
4.0 Daterminacidn 41 Sclicita mediante oficio reunién con el area Departamento de
del Pian de Trabajo | solicitante. Estrategias
42 Explica las propuestas para mejorar fa| ~ O9enizacionales
operacidn y obbtiens wisto bueno del titular del
departamento 0 servicio,
| = Acuse de oficio de solicitud
5.0 Registro 5.1 Registra en minutas de frabajo los cambios y Departamento de
mejoras propuestos, solicita firmas de conformidad Estrategias
y responsabilidad para proceder a la aclualizacion. Organzacionales
(Procede?
No. Regresa a la actividad No_ 4
IEi.' Continda Procedimiento
= Minutas
| |
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reving ° Autsrizs
ey ¥ H-uuuma:- Ugare Dra Mis Guadwbpe Garcia Marez birn. Maria HJ-I:II-E::!I!M Fayes
P—— = Y o o= Eatianegins Subdireciors oe Desarsic e W“-
Firma llu Ml[lll I,E,{-I LA 'I."-‘_Jbl \‘_Fmgﬂ
Focha 20-12-12 180313 £ ‘asery”
/s




ALY
s B.- Analisis, ovaluscién y majors de los prooedimisntes
6.0 Actualizacion 61 Reakza la mejora de los procedimientos con Departamento de
base en los acuerdos establecidos. Estrategias
62 Presenta procedimientos para revision y firma Organizacionales
[de elaboracitn,
¢ Procede?
Mo Regresa a la actvidad No. 4 2
Si: Continia Procedimiento
7.0 Formalizacién 7.1 Envia oficio para recabar las firmas de revision Departamento de
y autorizacidn. Una wvez firmado, enirega Estrategias
procedimiente y/o Manusl y ragistra en la iibrets de Orpanizacionales
contro! la vigencia actuafizada
7.2 Escanea y resguarda el documento en formato
Word para las futuras actualizaciones.
* Procedimiento actualizado
= Acuse de oficio de entrega
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord © Revisd : Autonzs
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5.0 Diagrama de flujo
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fi.- Anafisis, evaluacion y mejora de los procodimisntos
Hoja: § da T
P . Subdreccion de Desarrolio Depariamento de Esiralégian
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I HANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Deparaments de Estrategias Organizationsles

£ Analmis, evsluscidn y mégora de los procedimientes

‘ AL LVLD

6.0 Documentos de referencia

Gula Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
7.0 Repgistros
Registros “‘-l llll'il In!'llinlﬂll ".: :“' E“._'-l nﬂr_llrl.n'“
Acuse de oficio de 1 Aflo Departamento de Estrategias
sohcitud Organizacionales
Electrénico del
: Archive Departamento de Estrategias
F':‘E::mr;m Histdrico Organizacionales No Aplica
Acuse de oficio de Deparamento de Estralegias
entrega VAW Organizacionales No. de oficio
Minutas 1 Ao Dﬂpﬂl’tﬂl’l&lﬂ:ﬂdﬂ Estralegias Mo Aplica
B.0 Glosario

8.1 Andlisis: Es la descomposicion de un tode en partes para poder astudiar su estruciura, sistemas
operativas o funciones,

8.2 Procedimiento: Sucesidn cronoldgica de operacicnes relacionadas entre si, que se constituyen
an unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision  Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 08-04-13 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
EONTROL DE EMISION
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7- Elaboracion o Actualizacién de Formatos de Difusidn
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SALU D 1.- Elaboracién o Actualizacidn de Formates de Difusién
. ALkl D..M.."_'-r'.i_-- Hﬂ]a: 2ded

1.0 Propdsito

1.1  Flaborar, actualizar y registrar los formatos de difusion utilzados por las dreas del Inskituto Nacional de
Perinatologia |sidro Espinosa de los Reyaes, con el objeto de avalar su reproduccion ¢ su inclusidn en la
ntrare y mantengr aciualizado a1 Catélogoe de Formas y Seguimiento de Impresiones.

240 Alcance

21  El presente procedimiento es aplicable a Ja Cireccion de Planeacién, a la Subdireccién de Desarolle
Organizacional, al Departamenic de Estrategias  Organizacionales, Departamento  de  Senicios,
Departamenta de Almacén, Farmacia ¢ Inventarios, asi como a las areas del NPer

3.0 Politicas de operacién, nermas y lingamientos

31 Serd responsabifidad de la Dieeccitn de Planeacion, a trawvés de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional, verificar que e Departamento de Estrategias Organizacipnales. cumpla con las siguicntey
polificas de operaciin. nenmas y lingamientos;

« Atender las solicitudes que presentan las areas mediante oficic ye comeo electronico relativas a la
elaboracidn o aclughzacion de los fomatos de difustn, asi coma para ta creacidn de nuevas formatos y
asignar oz cédigns correspondientes.

« Regizlrar en gl Calaiogs da Formatos los eddigos de nueva creacidn, asi coma las bajas y las lechas de
las solicitudes de anuelos Farmatos que se incluyen en el expediente dinico electrdnico o en la infranet.

= Clasdicar lae solicitudes de reproduccion de formatos de acuerdo al tirgje solicilado, de la sigurente
manera;

& Farmato Unico (U} reproduccién para abasto de seis meses a un afio

= Farmato Continug (C) reproduccidn para abasto constanke no mencra un afo

o Formato &n Intranet (1): Inclusidn del formate en Is Intranet Institucional por impresidn evantual, el
oual es hahilitada con campos abiertos para facililar su manejo

= Solicitar la validacidn del area que requiere la reproduccidn delfios) formakofs), antes de enviado al
servizio de folpcopiado o subidos a [a Intranet.

« Entregar 2l area requirente ¢l formato “Orden do Impresidn™ £5320-043, el cual se uliliza para 13 solicitud
de reproduceitn de farmatos clasificados comoe tirgje Unico v una ver requisilado y firmado entregar al
Sorvicio de Fotocopiada, con la finalidad de iniciar el iréamite correspondiente.

» MNatificar al area solicitante, a fravés de I3 copia de "COrden de Impresidn® [5320-04), |a fecha en que
daberd recoger las impresiones del Farmate Unico,

+ Elaborar oficio de respuesta dingido tanto al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, cuando
5e frale de Formalos Conlinuos, asi vomma para las areas que requieren de |2 publicacidn an la Intranel
de formates por reproguccion eyentugl,

CONTROL DE EMISION
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3.2

Serd responsabilidad de las arcas sclicitantes de elaboracion o aclualizacion de formatos del INPer, cumplie

con las siguientes politicas de operacién. normas y lineamientos;

Realizar oficio de soficitud de elsboracian ¢ actualizacion de formato, diigide al Departamenm de
Eslrategias Organizacionales con copia a la Subdivece:dn de Desarrollo Organizacional, adjuntando [a
propuesta del formato en archive ¢lectrdnico, su instructive de llenado e indicando s es farmato
Continue, Unica ¢ para suinelusion an la Intranst.

Informar mediante oficic al Deparlamema de Estratcgias Qropanizacionales, 2 baja de formata y al
Cepartarnento de Almacén, Farmacia e lnventarios |a eancelacion de la reproduceion del mismao, €n los
casos de formatos calalogados comao tiraje cantinuo.

Validar las modificacionas del forrnato, mediants firma de aprobacian para procader & su reproduccion.
Roquisitar correctameants &l formate “Orden da impresian” {(5320-04), para solicitar la reproduccion de
su Formate Unice, tomande en consideracion que &l Servicio do Folocopiado es guien proporciona
fecha de entrega acordz @ las cargas de trabajo que se tengan en &l area.

Recoger la reproduccion del Formala Unico en el Servicio de Fotocopiadn, de acuerdo a la facha
asignada on la “Orden de Impresidn” {5320-04)

Conocer el procedimients para la obtencidn de la praduccion de Formatos Catalegades. ashipulado en el
hManual de Servicins.

Conocer el manajo del cantrol, regisiro y disposicion de |a dastficackin archivistica que los furmalos
mantendran durante su use e nciuso para los trdmites de baja correspordientes.

Utlizar los formatos con la finalidad de cumplir con el objetwo para el cual fueron creados,
responsabilizandose de su abasto on las Sreas que lo scliciten.
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Oireccion de 1 Instriye  a la  Subdireccion  de  Desarcollo
Planaacitn i Organizacional  realizer 1 elaboracion o
actualizacion de o formates de difusion de las
! areas del INPer.
Subdireccion de - ? ' Rocibe nstruccidn y solicita al Departamento de
Desarrollp ! Eslratcgias OrganiZacionales realizar la elaboracian
Organizacional o actualizacion de los formaios de difusidn o de
| registro que zoliciten las areas del INPer.
_ | —
Departamentode . 3 ' Recibe documenios enviados por las areas y schcita
Estralegias ‘a laet analista concentrar y validar los datos
Organlzacicnales recihidos  de  [es  diferenies  departamentos,
coordinaciones o Semvicios.
| .4 Recibe oficic ¢e soliciud de claboracion o « Oficio de solicitud
' l aciuallzacidn de formato, & respaldo electronico y
| las caracteristicas de firaje del formato.
| 5 Recibe "Orden de Impresion, 8n caso de ser un e 5320.04
| Formato  Unica, en  orginal y  dos  copias,
, | “dehidamente requisitada,
_ E | Revisga = formaio y wverfica qQue cumply oon la
| _ iformacion para s dentficasian como documenlo
| mslitucional.
| | 7 | Realiza las actyalizaciones al formako y las presenta . «  Formmato actualizadg |
i al @rea solicitante para su aprabacién. |
' | 8 o Werfica s el ares queda conforme con [as
| rpdificacionss reglizadas. |
| | LProceds? |
CONTROL DE EMISION
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5 Responsanln hct Desl:npl::lf-n de actividades Documento anexo
Deparaments oo | g [No: Atiende moﬁlﬁcacianes expresadas por el draa
Estrabrgiss Reqresa a la actividad N° 7
OrganiFaclonales
rg 10 |81 Recike formate con firma de validacion parda | « Formato
proceder @ su repreduccidn,
11 Elabora y envia oficic dirigido al Departamento de
: [ Almacén, Farmacia € Invenlarios, con copia al Area
interesada, informandale de la creacidn del FO/Mmato
Confirug  y  Sbs  caradteristicas da tirglg @
direclamante al area para nolficarde su inclusicn 2n
“la intranet. \
) . = Formato Contin
12  Enltrega  Formalo  Continup  al  Servicie  de tiua
Folocopiado medianta oficio e informa al ared PAara «  Ofcio informativo
gue reaficen 13 selicitud de reproduccion Segun
comaspanda.
13 . Registra en caso de formatos de nueva creacion o
medificacion en el catdloge para mantener gl dfa su
actiralizacion,
.'I Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISIGN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DP-SDO-
DEO-MP-07
Departamento de Estrategias Organizacionales
: Rev. 5
SﬁiU D 7.- Elaboracién o Actualizacion de Formatos de Difusion -
BECRETAFUEA L35 $ALLS HOja: 8des
6.0 Documentos de referencia '
' Codlgo B :
, 3 wando’ apllque) S
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Rev.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013

7.0 Registros

3'_..‘_.‘Cod:go de. reglstro 0
: W

Departamento de

7.1 Oficio de solicitud 1 Ao Estrategias Organizacionales N*® de Oficio
7.2 Copia de “Orden de 1 A Departamento de 5320-04/Documento de
Impresién” no Estrategias Organizacionales comprobacién inmediata
7.3 Copia del OflCl.O 3 Afios Departamento de No. de Oficio

informativo

Estrategias Organizacionales

8.0 Glosaric

8.1  Formato: Documento estructurado para recabar informacién especifica de cada area y permitir la prestacion
del servicio. :

8.2 Orden de Impresién: Es un documento por el cual se solicita un trabajo de impresién de acuerdo a las
necesidades de un area.

9.0 Cambios de esta version

ripion del cambio. .. -

16-03-18 Actualizacion

10.0 Anexos
10.1. Crden de impresién

5320-04

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizé:

Nombre Ing. Maria del{Rcs

Adscrita\aly
Estrategidg
07-03-18,

Analizd por el Departamento de Estrategias Organizacionales: Ménica Segura Granados

ario Campos Martinez

griamento de
anizacionales

Dr. Ramén Alberto Ruiz Fapia

Lic. Maria de las Mercede,s Ugarte Silva
Subdirectorg’de

Cargo-puesto D| or e Plangacion

Jr!
= 18

Firma
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8.- Resguardo y Difusién de los Manuales Administrativos
Hoja: 1de7
8.- Resguardo y difusion de los Manuales Administrativos
CONTROL DE EMISION
aboré: evisé: utorizé:
)‘\EI b . Revi A Autori -
Nombre Ing. Maria %e& ario Campos Martinez | Lic. Maria de las Mercedes Ugarte Silva Dr. Ramén Alberto Ruiz Tapia
Adscrits a) artagiento de Su?" g 3 ) | .
Cargo-puasto Estrateqi zacionales Desarrdllo Dlre%ﬁ d \P!aneacaon

Firma

Fecha
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MANUAL BE PROCEDIMIENTOS INPer-DP-SDO-
DEO-MP-08
SAIUD Departamento de Estrategias Organizacionales
SEGRETARIA OF ZaLun
Rev. 5
8.- Resguardo y Difusidn de los Manuales Administrativos -
' Hoja:2de7

1.0
1.1

2.0
21

22

3.0
31

Proposito
Resguardar de manera electrénica los Manuales Administrativos de las areas del Instituto Nacional de

~ Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes con la finalidad de mantener el acerve de dichos documentos

normativos y establecer mecanismos para permitir su difusion y consulta.

Alcance :
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacién, a la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional y al Departamento de Estrategias Organizacionales.

A nivel externo el procedimiento s aplicable a los usuarios que soliciten los Manuales para consulta.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Planeacién, a iravés de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional, verificar que el Departamente de Estrategias Organizacionales, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas v lineamientos:

+ Verificar que los Manuales Administrativos al ser recibidos en el Departamento contengan todas las
firmas de formalizacion correspondientes y una vez validado, se proceda a su escaneo para las gestiones
que haya que realizar para su resguardo y publicacion.

» Realizar el registro correspondiente de los Manuales Administrativos que actualicen las areas, en el
modulo del SiGIn, una vez que se reciben formalizados por el departamento.

+ Enviar mediante oficio a las dreas los Manuales Administrativos en original una vez que se hayan
digitalizado (escaneado) para su resguardo elsctrénico, asi como para su difusion en la Intranet
Institucional, en fa Normateca Institucional (cuando aplique), en el Sistema de Administracion de Normas
Internas (SANI) y en el Sistema de Portales de Obligacion de Transparencia (SIPOT).

» Redlizar la actualizacion del Manual Administrativo en las plataformas correspondientes en el siguiente
" arden: 1° Infranet Institucional y/o Normateca Institucional (seguin correspenda), 2° SANI y 3° SIPOT.

+ Resguardar el personal adscrito al Departamento de Estrategias Organizacionales, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacidn, asi como por los encargados de
la administracion de ias diferentes plataformas electrénicas externas, para la capiura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la protecciéon de la informacion, asi como
notificar al momento de cambio de servicio ¢ de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

CONTROL DE EMISION
Elaboro:; R_evisé: Autorizd:
Nombre Ing. Marfa deffResario Campos Martinez | Lic. Maria de las Mercedes Ugarte Silva Dr. Ramon Alberto Ruiz Tapia
Cargo-puesto Diref br ¢ Planeacion
i.;l o
Firma /ﬁ/ i
Fecha
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccion de
Planeacidén

Organizacional llevar a cabo

Desarrollo
el resguardo vy la
difusion de los Manuales Administrativos del INPer.

Instruye a la Subdireccion de

Subdireccion de
Desarrollo
Organizacional

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Estrategias Organizacionales resguardar y difundir
los Manuales Administrativos del INPer.

Departamerito de
Estrategias
Organizacionales

Recibe instruccion y ordena en carpetas
electronicas de manera estructural de acuerdo al
organigrama los  Manuales  Administrativos,
verificando las actualizaciones 6 en su caso los de
nueva creacion.

Recibe mediante oficio el Manual debidamente
formalizado y la solicitud de su publicacién en ia
Intranet o Nermateca segln corresponda vy verifica
que contenga completas las firmas
correspondientes de su autorizacion.

sProcede?

No: Notifica a la Jefatura del Departamento para
gque solicite al area responsable recabe las firmas
faltantes. Regresa actividad N° 4.

8i: Escanea y genera archivo electrénico PDF para
su resguardo, colocandole en la carpeta
correspondiente de acuerdo al orden estructural.

Verifica si el repesitorio institucional en el que debe
sustituir el archivo segun lo solicitado por el area
para su actualizacién es en la intranet y realiza lo
propio para su actualizacion y en casc de ser en la
Normateca envia correo al Departamenio de
Tecnologias para solicitar su actualizacion.

Entrega mediante oficio al area responsable el » Oficio
original del Manual Administrativo y notifica su
actualizacidn en el repositorio correspondiente.
CONTROL DE EMISION
| . Elaboré; Reviso: Autorizé:
Nombre Ing. Maria d ario Campos Martinez Dr. Ramon Alberto Ruiz Tapia

Cargo-puesto

artamenio de
izacionales
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Firma
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Fecha
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- Documento anexo

Ty T T

p

Departamento de 9
Estrategias
Organizacionales

10
11
12

13

14

15

Registra en el SIGIn, la fecha de actualizacion del
Manual Administrativo para el seguimiento de
vigencia.

Ingresa con el usuario y contrasefia del INPer al
SANI y ubica en el inventario de normas internas, la
que se va a actualizar.

Selecciona ef tipo de modificacién a realizar, registra
informacion en los campos requeridos segln el tipo

‘de movimiento y carga el archivo actualizado.

Envia mediante el sistema el movimiento realizado
para su determinacién por los diferentes revisores y
verifica los comentarios hasta su aprebacion.

Ingresa al SIPOT con el usuario y contrasefia del
sujeto obligado en los portales de internet y en Ia
plataforma nacional de iransparencia y actualiza el
link en el Articulo 70, Fraccion | "Marco Normativo®.

Informa ftrimestralmente a la Subdireccion de
Desarrollo  Organizacional el avance de
actualizacion de los Manuales Administrativos para
su control.

Notifica semestralmente via correo electrénico por
instrucciones del Director de Planeacidn a las
direcciones de area el estatus de actualizacion de
los Manuales Administrativos pdra que realicen la
consulta y seguimiento en el SIGIn.

Termina Procedimiento

¢ Correo electrdonico
de notificacién

CONTROL DE EMISION

Elaboré:
.

Reviso:

Autorizé:

Nombre Ing. Marfa ({gl RS

io Campos Martinez

Lic. Maria de las Meér,oedes Ugarte Silva

Dr. Ramén Alberio Ruiz Tapia
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Firma
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5.0 Diagrama de flujo

Departamenio de Es'trategias

Subdireccién de Desarrollo
Organizacionales

Direccion de Planeacion Organizacional

Instruye llevar a cabo &
resguardo y la difusion de

los Manuales ¥ >

Administratives

1

Solicita resguardar y
difundir los Manuales
Administrativos del INPer * 3

Ordena en carpetas
electkrénicas de manera
estructural los Manuales

Administrativos

s 4

Recibe el Manual
debidamente formalizado y

solicitud de pukblicacion
verffica que contenga
completas las firmas

No

Procede

5

Solicita al érea responsable
recabe las firmas faltantes

S

l 7

Verifica el repositorio para
actualizacion del archivo y
en caso de ser en la
Normateca envia correo
para solicitar actuakzacion

g
Entrega al area responsable
el originai det Manual y
notifica su actualizacién en
el repositorio
correspondiente

Oficio
v
L= |
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre Dr. Ramon Alberto Ruiz Tapia
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Direccion de Planeacidn

Subdireccidn de Desarrollo
Organizacional

Departamento de Estrategias
Organizacionales

g

Registra en o S1GIn para
seguimiento de vigencia

l kle}

Ingresa al SANI y ubica en
el inventario de normas
internas, lagque se vaa

actualizar

l 11

Seleccicna tipo de
modificacion a realizar,
registra informacién en 10s
campos requsridos y carga
el archivo actualizado

12
Envia mediante sistema el
movimiento realizado para
su determinacion y verifica
fos comentarios hasta su
zaprobacidn

h 4 13

Ingresa a2l SIPOTy
actualiza &l link en el
Articulo 70, Fraccién |

“Marco Normativo”

h 4 14
Informa trimestralimente el
avance de actualizacion de
los Manuales
Administrativos para su
control

h 4 16
Motifica semestralmente ¢l
estatus de actualizacién de

los Manuales para su
consulta y seguimiento en elf
SIGIn

Correo electrénico

h 4

{ Término }

CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia

ik i P i sl

Lo e

6.1 Guia Técnica para ia Elaboracion de Manual de Procedimientos de la
Secretaria de Salud

REV. 5 02-08
02/08

7.0 Registros

- " Departamento de o -
7.1 Oficio de enfrega 6 aiios Estrategias Organizacionales N° de oficio/3C.12
.. Departamento de Estrategias Documento de comprobacion
7.2 Correo electrénico 6 meses Organizacionales inmediata

8.0 Glosario

8.1 Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion de
programas y acciones, asi como aplicar las medidas correclivas necesarias. La accidon de control puede
producirse permanente, periédica ¢ eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a través

de 1a medicion de resultados.

8.2 Difusién: Medios por los cuales se divulga informacién.

8.3 Manual Administrativo: Documento administrativo que proporciona en forma ordenada y sistematica, la
informacién necesaria de una organizacion, como son: atribuciones, estructura, objetivos, politicas, normas,

puestos, sistemas o procedimientos.

8.4 Resguardo; Mantener en un lugar propicio los Manuales para asegurar su integridad.

Cambios de esta version

10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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