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ClePARTAMEm'O De l!S'TRATl!GtA.S ORGANIZACIOl'fld..!S 

S/\LUD 
ReY. 5 

~NTRODUCCtóN 

El Oep~~IP de Estrslegif'ls. Organlzaclon~Jes, líene su ~ntecede~e eQmD Demarl:amerno de Pf.aneaclOO qua 

de acuarda a la Estruci.wa Olgánl~ de 1999 'I vígéntc hasra el 2003, depandia dimctarne-ol.e de Ja Oltaccí.6n dc­
Admirustrociani v F 1attzas. En rllbfcto cJol 2004 oorillado de- la noCO:Sidad de oncolar la rnodcrnizaeioo y el 
l'Yncionam · n'o d 1 IMlllula. o:;d elabora ti!! mOd1itlcac:IOri dü Es1rvelllta Organlca, dond m lunclo s clcl 
Oepartamento de PJone~ se e10\'nr-on pata crem lo Subd \OOCIÓl'I do Pfnne::ic:16n Olio cambio de es.m.icwra en 
el 2006, lo oornner:e en De-par1amen1e bajo I,¡¡ llneB erárqu.1CS da la nueve Oua-cción de Planeaa611 dependlerwkl 
de le Subdlreoomn de Desarrollo OrganizaclonaJ, oon Ja deMmanacloo efe Oeparramenro tio hino·1ec.6n v 
Rc11l9ot11cria de Ptocesos. ~~aoormeri~c: on 2007 cambia de d~mi.liact61'1 at actunt OcpMamon.10 de 
Estratcg Organ. cloo~teS,. 

Su creación obedece a la necesidad dQ mpla.ntar mejoras a los proc.eso~. QOenladas a la s1mplrf1caci0n de 1as 
m lllOO& 00!1 un enroque :&Ft;iMloo para satisfacN la5 ooCésidades y axpectatrvas et usuarlo. proporeionat apoyo y 
&"Soesoria 31 tas. are3s d INPor para ta etaooraeiOn do sus Manuales do Proc-Odlm1Cntos y re.;1•231' las 
mod11iaadones 'i aewe11;raclooe$i ne.ceSíJr,,ps al Estatu,o On;ánico y .aJ M nu l d Or91n acr6n ~ ci a . 

El prcs.on1o Manwd de Proc!:!dlmlc.ntos con&.utuye un dooumen'o qua presenta le mloonación detallada, ardwieda, 
slstemétiC!.l o lnCogrol s.obrc po 111~~ SiStml\Q_S y pr0tii...'d mlul'tlOs do lais díñimas actJvh:l'ad'M que se rcall.2.M et'! el 
Oep.ar1amenro de Estra•sglas Organ1zaclooales, esl como 111 ln1ataccloo qua presen'la con ls5í domas ~reas del 
INP,er 

lU:I opc'taclótl d-0 I~ prooodrmJall'Jl.Os. con base er. kl d'oseri:o en al preseh19 manu , s ~ tcS<ponsabJli:tad ttu todo 
el persoP l. balo In supervisión de su mutar: quien a.dlclooal'm nte sera rooponub{o det reagua.ri'.:lo, dlfus1i:'M'I y 
ac:luflll'.ZaCIÓn d~ este documento 

l. • OBJETIVO DE:L MANUAL 

Establecer las politicas, mxmas y mecanismos para el desarroílo de les DCt~ades que competen al área, ooo ta 
finahd:ad dé qtJe sea un strumer'ICo de rererenaa obfgada 'i que contrlbu~ e meJClt'es klglos adm 1nlstrativas 

CONTROi.. DI! ELllSIÓ.N 



11.- MARCO JU RIDICO 

COfl~bLUOtÓn Poli ticl! de ra!i Eerado5 Unidos. Mexicanos. 
ley de Ptaneai;:100. 
Ley General dé Salud. 
Ley Orgtm~ d!l la A.~mmle;tmaón PUbl Fooeraf, 
Le~ de I~ Institutos Nac~ooa!es de S~lud 
Lev Federal d,.. las E,.,.idade$ 1Paraes.1atales 
ley Fec:ler.al de Responsab:lídadéS Adrn nistta11va& 
Reg1mMnlo de la Luy FedQ al do tas EnL11faoos PLJ oeslal.3les 
Rc91 mento 1ntc:t10r de fa S cr arra<' Salud 
Guln Técniro para ~ Elaborndón de t.faf'lliJ;¡ile!> de- Organización Específü:o 
Gula Téenlea para f3 Elaborac¡ón de M.anueres de Prooedimle-nl.os. 
Norma Mexicana para la Igual.dad labof'a1 ntro ujer~ 'I H'ombtM 

N,ot;i: Pnr In no prevtsto iácntro de e.~ne miaroo ¡urkfíoo, IS-e observara lo es~ en ~I mateo JUnldiCO 
regulstona del M.anual de Orgaruuición EEJpecffü:o del rm.bluta Nacional de Panraatclogía. 

Atdorlzil: 
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ALUD 

1.0 ,Prop6stto 

INPll".ti>P-SDO­
Dl::o-MP-'J1 

1 1 Elaoorar, tmml~r y regtslr.ar de m~nera ofJCSal la E~truclura Orijlinrc:a deJ lnslJMo Nact0nal d Peftrmtologfa 

,skfK> Espinosa de os Reyes:, ante las a.uloridades oorrospondiéntus. pata r:umpf con la l'I01mot1v1dad 
establecld .. por ta Sea ari~ de s.-.rucr 

2~0 AIC3inco 
2.0 A nivel lnrsroo el procedlmiemo es. ~hcable a la O ,ec:;ción de PJeneacíón. a r.a Subdirecctón l'.fc Desarrollo 

Organizacional y al Oepartamenro de Es.traCegiás OrganízaciMate$. 

2.1 A nivel Orit1~ no t.11 PfOCédlmienlo oo iip'hcabla anto la O "3CC•6n General da ReetJrnos Humonos v Orgent.ZaC.Qn 
[OGRHO) d la SCCl'fllarla de S ~d (SS) seo, larra d Hoclenda 'i Cfédlto Públ.cc (SHCP) y Seoreterla de 
la función ?ilbf.ice, cuando aplique. 

3.0 Po'I [tic.as. de ~peración. normas y Unaa.mlontos. 

3.1 Seta rospol'JsabJldad d la Oirece10" efe Pfal'l!C~tón. a través de l4l S4Jbdlrea:ión <kl ~l'JQllo Olganlzacional, 
verlflcar Q!Je ~ IDepMtamento de Esl~teg1as Organlza<:t0rtale:s. cumpla oon las stguiencss poUlicas de 

(lperaclon, normas y lrooam1entos 

• Alender las SQltct ude:s de modifü~eción s la Es~rucihJra Orij.án ca, pre$anrades por la Direcaón Gene;ral 

prc· .. io Awordo en la Sctiolórt Ordll') ria do Organo d Gobierno 

"' Elabol"iJr y lromt'Dl' el rcgi.s•ro 1oJ•cl3l de la Estructuro Organlcn onte !.;) DGR!-40 de te S.oereto:ía de ~!ud. 
medtoote el drxumeoco denominada "Propues.ta de Modr' 1caoón Es,rucUJ:rar , mi~mo que de~rá cootener 
los slgulaPle:s raspactos: 

-:> CartJMa 
-:.. loolce (A.n~o 2) 
'{- J~t1f1cación Genera (l\n.exQ 3) 

$ Estructura Orgánica Ac[Ua Autorizada Vlgen:1e ~Anexo 4 ~ 
~:- Cuadro Oomparalwo Autorllado V¡ganto (Me;¡o 5) 
-+ Estroc.turá OlgAnieai Propuesta (MC);O t>• 
1:· Cvadro Com~rntnro (Aooxo 7) 
.:;,. Es!rudura Otgánic;a con iden~rfltaclón d!i! movlm1entos [Anexo s, 
-:-~ cambio de Denom1J1aci0n y AdscnpcXin 

~ Jusbf.cac16n Tecnrco Funcl.Qnal, Objrurvo, Alr1bueiooos 'I FunciDABs (AMlio 9) 
.. .,., Cuadro d4J MoY1rruanlOS ~: Canosl'aclón, Creación. Conversión. R~nivelaaón. Carnb~s de 

Ac!"Sertpt16'1 y/o OenG1nin.ai::100 ylo Trasp so du F>lazci~ (AnOJ:.o 10) 
V Céd l;-i de Va lllC.;01'1 de Pue-5105 1

( .Ane~' 1 '1i' 
•:. FormaLo úr11100 de Movimientos Ple:su pues.larlos en Servicios Personales 300-A-1 .0/ I 0.005 'I 008 



MlAffUAL DE PROCE IDITOS 

ALUD 

• 01ls.orv.. las Cf~p0s.ieiancS P3N> la L' pt.~ac-ón 'I regi:smJ de estrucil.fras org.ank?-~nales que am tm la& 
gfob tlzad()n.r.;, p~ro su cumpllm~11to. (M::.nool Admlnt!i-1ratwo d'e Apflcacfón General en Ma1eria de 
Reeut.sos Humanos y Ot.gJ.nllf!Clón} 

"' Sol~l'8r Ce.1» ft&)rnel'llo de lecnologi~s ~e la lnf.ormsclón aciuallce la Eslructura Orgán~ aulottz.ada n 
IJ página do mteme'l del ln:i.1ttu,o p.111"31 s1.1 dih.lsíón_ 

• Sol1C1lal' a ra DGRHO, dtJtflM el pnmer lt1mes:tre del eJardcto ffscsl ~que se tra!e, la aprobac100 y ,-e,g1stt<> 
de ro Estrud.uta. Or9f1Mea (reft'1J'ldo) Lo aoLer.or oon base el .Arliculo Cuarto trans.itono ~I Decreto do 
F'restJl)Uesto de Egresos de la feder;:=1cióni para el E¡erci.cio Fiscal er.tipuledO én el 2007 y al k n.uar 
Adm nisr:m1fva de Aplicación General en matena de RE!Q..l'T5.Ós Humano$ y Or~On 

3 2 Sera rtrsponsab1ll4adl de la Oil~ ce Adminís-troció.n i¡ Flftr:íru:.._'tS, vet1Pieor QUf! la Stdx.11recrión d8 
Mm1nistmc:lón ~ Oes0troílo de PersM , cumpla con la~ s1gu11enee$ polit.cai;; de operación normas y 
hn.eAmiento .. 

lf Proporoon r a 1 .. Subdirec.QOn de Oeiartol o Oq;¡al'l.l~I et rohQ de l;¡i¡ de$Q'i~n y perfil d.c FJUBSOOS 
que o1orga el Srs1emai i;te Vaf.dac10.n de VaLuacón de puestos (SIVALJ, cuando se-a raqueridD 

J 3 SMá ~pons.a:b&11dad de ra Orrccck'>n oo Adm.nistración y F1naru.as. a truiJés de ta Subdirecc..-ón de 
Adm ls.lraciórl )' Oesoarr-olro do Personal. V1Crlf llC8r QUe el Oeplllt3men10 de Remune1.1;1ciones cump{a con las. 
1i19Ulenres polHicas ~ operación, narmas y lineamientos.: 

" Caf;lbstar e ei Sa11ema RHNET et 1rwenlMo de ptazes conforme a lo autortzado por la Secretaría de 
Hacienda '1 Crechlo Pú'blloo ~ SHCP,, al lnicío dél éjeirétc.o r1:!.Cal con' spcindiotll 'i en u caso m1Ur la 
llJSt•fícacl:ón <Je las chferenetas para I~ o'bteneiOn cter refrendo de ta estructura 0t.P.n1~ d ff'llPer. oon b3'S';!I 
en to es.llJlblecldo en el Manu:aJ ,AdmlnI:strallvo de ApfJCSción Gener.al en matena de Recursos. Hu.inallOS '1 
Orga.niz:.acioo. 

.. ObLener al 199lstro en al RHNET de 1051 movonientos qua en s.u ceno se rnallam póI rTiDdlficación de 
estructura. de acuerdo a lá astab'ec11'.k! un él Mtmuaf Admtni5r:tat1YO do Aplieac.On GoncráJ n maleNJ de 
R-ocursos Huma1'M y Organ-ización pata la OOSbón <;lle CMMi)Onda 
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SALUD 

RnpoMablé 

D11ecclón de 
Plane~erón 

S\Jbdlrecoóll de 
Oosa ~·e 

Org.anazatiOflal 

Oe-part<:imcnto d 
Estrateg s 

Ofgruilz:ic10110'16s 

SubdlreocllOn. r;ie 

Oesn roPo 
01''9t11'1rzaciMal 

O ,eccióri de 
P4ane¡¡¡<;tan 

l"'il 

No, 
Act. 

Desoopción do ActNidados ---1 Instruye a la Slibdlrea:1ón do Desarrollo 
Org,animotOf'la' elaborar la rnod~cloo v reg~lro 
die la Estrucwra OrgenJca de11vado de slgün 
mo'flfnlenlo de C8f'loel~ión ere-ación, eanvers.iOO, 
ren1vQ-1acion. cambJos. do dscr1pcll)n ylo 
~f')()n'linat16n, y/o ~ms.paso. d ploZas. 

Recibe lns.truoclt'.Mi 1J sallcit.u al Oep.mtenien10 de J 
e~tra'tegras 0tga.,1zaoona :os erectu ol •rt.mite 
p· :a labor-.i: ra rnodirlcaclón )'lo 11oglslfo de lo 
Estructuro O~n1ca 

Ftec1be 1nstruro.6n 'i ea~o de er un~ 
moo1f .IC(;icloo ere Estructura l'l< ~ · 1 docu.mimto 
ªF'rol)UtlSta de Mlod'11lc:act0n E~rai" con todos 
'WS án X.OS. 

Ell c.nitrM ª°'° 6eH andO UI rt!&_lidlfllfl !.al ctt·tid.11dM-a bt 1 
delal'll" 1 

.ii Ellví~ a Ja Svbd.1roce1ón de O~rouo 
Organlzt11CtOnal para su r v1s;ló11 

Recibe y revt5'8 ·~ropuesta <:le MO"Jtlicae.on 
Estl'llCtura para~ p¡obaciOn ¿Prooooo'7 

B No: IM1ru~ piira realizar ~~ cambio~ Q 
ptOcedan Regr(Jse adiYidlad N 3. 

7 

a 

Sh EnYfs a la O "rttción de PlanEt.(IClcifl µ;ara su 
aprobación 

Re-cibe y 8nª1~ F'ropue~tlJ de Modt 1c~l!l 
t;s.trvct1.1ra1 y de comun acuer® eon lo Olrec:dón 
Geoerai y kY.Jlai mulares d tas :.Uc 
lnvoluetadas, d!NCffllln:m su apro~ 
¿Procedo? 

CONlROIL DE EMISIÓN! 

R "'· '5 

• Propuegta de 
Madrlicación 
Es;tructural 

• Propuesta de 
Ptllochfteael6n 
Estruct\JraJ 



Olre.ociOn de 
?!~ne.ación 

Su'bd eoclan de 
Oe!Ulrrollo 

Otgan1zac1om1I 

Ooparwmcnto de 
~stratcgio~ 

Orga~IM 

Subdireoct:)n do 
00$.ll1'0/li0 

Of'GDr&rXaeiO~I 

Olrecoón d 
Planeac::iOni 

Su1X111-ecd6n de 
Oewrono 

Orgaruzac!Oftal 

9 

10 

11 

Oe!icripd ón do AothrJdad:Mo 

Nlo~ Prop.one fllOd';¡fJtaciOriéS R•9ros~ actl11i~aa 
N~3. 

Si~ Sol1c11a tí le Subdtrecoón et Oe rrollo 
Organl~etona prepare Acuerdo para qoo ~o 
Sasióo de órgano de, Gobierno :se &olici!e 
autOftzacilón ~ª t{l modirica'='ón de la Estructura 
Orgámca 

Recibe ln~ltucc1611 ;¡ sll11elta • Oepart)lnie.nto de 
Esttatagia$ OrgariizaCLOMlos prepare borrado1 de 
Ac::ue1do para que l'!n Se.stt'Jn tJ'(I órgam do 
Gobierno se so:Jc1te Ja aut~ para 'º 
mocl ificación de Ja Estructura Orgánica. 

EIRbora bor~or de /l,Of,leró-0 con !las.e én las 

·rf~r-DP-$00-
Deo..MP-G'I 

• Propuesta de 
MQ(f Jf fC.&CJOll' 
E.struccura1 A;wobada 

12 lndlcaet0nes recibidas y pre,senu:i .A 13 Subdlre-ccióii • t...wercio 
do Ocs•:vro!la Q,gon1¡wcion pare ~ ap1ob.aclón. 

Reci.oe 'i cevi~ el Ac.vfJrdo. de tiell' neoes;año 
13 propon catrecoones, de ~o conflrario envla ~ la 

Oireoció" ll!e Plt1neac1on par.R su .aprQbac100 

Recibe 'i an.ah~ ei Acuerda 1f en CQJ'ljunlo oon la 
14 rnrección General detennina:n s.u aprobac100 

1S 

15 

,¿ flrocede7 

INo: Sc:iliI:1ta riealloe mochlJCáciOnes. R4grfi!ia a la 
actlvi~ad N~ 12. 
SI~ Aprueba el Acuetdo para iU ~n1.aicaón en 
~ión do Junio do O~no de Gobiemo 

841 ail.Crlz:a m1 Sm.idn ¿ 0rg:ino d• ~ ~ la Dircoc:d6n d111 
P\añL~ l.rdica 1 la Sutx!-tt:Gldr'I de [)e!;.Q1JOU;, 

Of;;.1nlz:.11100 IAIYl!'S del DO!)Mlll'tlllllO d 
ewr. ' tNta nl r.11 dtl 

1? Solictla a lo S1Jbd1reocKu1 da Adml11ts.trar:•on 'i 
ocsarmllo de PetSONI lmi 1ollM d las 
descripaaoos y perllle& de pue<S•os r~lstrados én 
et Sistema S IVA.l par~ los movlmlefitos deJ 
RHNET, qua en su ca:s.o 'e tequlenm 

Autoth:ii: 
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Sobdlf~llde 
O Séifro'. o 

Org~zac10M1 

Departamento de 
Eslra2.eglm 

Oí{lMtl:tlCÍOf\ales 

Díreoción de 
Ptaneaclón 

54Jbd recciOO de 
Oe~errolla 

Or91tmzaclonaJ 

D<rpannmcnco ero 
E:stralog~ 

°'1g9Dlt.aciQnales. 

--
Subd1ntcc1on de 

Desarrollo 
Organaactonal 

No. 
Act. 

MIAliiUAL DE PROCE IENTOS 

~---
l S Sol.icita a1 Deparltm'looco do E!srt ~c;ias 

Orfl'!nllacionales in.be el lrémlta para <JI 11eglslt0 
oíicllJI de la propue~ta i;f e mod icáábn a la 
Estrucrxm~ OrfPA~-

19 EnYta m~rant<t dldo rlrm.ado por la 01recclón 
Geoot.i , a ia OGRHO, la Pifopue,,a de 
MQdl icacion E~truclurar para Sú al}robOCIO!l y 
registro v espera ,-espuesla. 

R9Cll.>C 00 la Oítecció~ Gener~1 Of!CXI 9Jai:;f() por la 
DGRHO, müdianlo el cu so cftc:1amlll8 
fEJvorabfem.,nte la Es.1ruc=tura Or~ñica pi\OPU0$13 ~ 
se nQ1íllc:a r.u sulori.z~n 't registro Emto la 
i;ictt-....il1..adol'll correspondiente. 

21 lndM;a a la Subd BCC!O:n do Desarrollo 
Organlz.ac1ona difunda la Eslrue'l.ma Orgéniea 
wgenra. 

1 P~r,¡()P.SOO· 
DEO.UP..D' 

Documenlo anollO 

·• Of"lcio de o;wlo de 
propua:&ta 

• OfjQo d CIU.tOll%3C:IÓn 
de E!>lruclura 
CN¡;¡ámca 

22 Sotícu.a al Departamento de E:stra1~la~ • Orlc:lo de r! fustán 
Organlzacn:inale5 etiibore oficio ¡:>ara r1nrui d'e la 
Dirección de Planeación, dlligtdo a las O cciooru-
de a rea para dar a conocer la Esl!ructura O gámc;,a 
~ente. 

.23 labora ofliCX> diñ ido a las Oirec:dooos. de área. 
rncdanlo uJ eual s da a co~ lili Esfructuta 
Otganrg VJgenle 'I envia a ra Subdrrecaón &! 
Déssrrollo 0Jganlzacicma1 para Vo.Ba. y 
:auro~too de la D11eoclót1 de Planeaclón 

24 Envia oficio efe dd'usión e ras 0.iracciones de área. 

25 SOll:cila al D!:!',parlllmi!nto de i:~1aigras de Ja 
rnrormaci6n actual~ en la pagina de lntemem del 

1 fns.~ tul.O Ja Estni~ura Orgámca vigente 
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MANl.IAi DE PROC E'D(UIENT05 

DesC>ripc-Jón de AatMd3'd~ 

JndlC~ Al Oep.::irt~rnenlo rde ffa\rategi...'lS 
Oroan1ZDclono s. tramito ami la DGRHO de hi SS 
durol'ICe ot pnrnat 1.nmostto- et.el o¡ re1c10 (l'!lcal que 
corrM.1>0nef a, 'ª aprobación 'i rQgiS.ltQ QI) la 
&tructura Organlca treffendo). 

Tent'Jln1:11 Pm"'dlmietno 

CONTROL. C>E EMJS.ION 

1 tff'Co r o(;J F"-$!)0-
DE041iP-01 

R!t'v. ! 

O®um~nto enexQ 

Aiilo'1h:6: 
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5.0 Diagrama d'e flujo 

ln•IJl.iir ...... ~ 

MANUAL D.E PROCEDIPIJEiNTOS 

1 

Subdlote~ón do O 11~rrol l0 

Orgal'linck:r• ~ 1 

mQ.di~di)r1 ......... ,_..,., e;. 2 
I• r'; alru.¡;.t.J"' Orv-1 cm 

" 
l'lKU>t. •• IH J>mP•H• , 

•"' ~6 •llUl!"1'0' 
~.: """ • Jlrqb•c""n 

01.0:1..U! 

R"~• lo' ,....,_ pi'ODU•H 
!Mlf'l!I •[R'IJh.flc-M:in 

SI 

IN'.P<ttr..OP..SDo. 
DEo..ilP·Di 

Dop .. r tiJmantQ da Etilr.uleg e 
Org.pnlrnclc!noloG 

Etllbor8 PlvOUV'MI! do 
t.bo1Jo l>oll'f" .,¡¡ • 1 

En ._ 1 r .,., 

Autorizó: 
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¡;., 

MAHIJAl. DE moer; 1smrns 

Sulbdl~Ori d Do nnQ'llD 
Ot; MaciOnill 

Re1o1. S 

o.r,:wr111manl:O ti EltJ a& 
0.gmti~O·I 

,....~~~~~~-r--fl!z. 

R ,._ rayca.¡~ 
r-------------;1--1 '..,,..}a....,.m.; .... ~ 
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lndrr:a •• C111Ur&1 ..... 
lllr11d\JNI Or,JarmCioJ n .. 

Sulxhruoelil f1 de l'Jc'f>.B rrol lo 
Or9orw;i;¡;¡~011I 

17 

!!\olh:I .. lf"d• ... 1 ...... 1'••11 
1 fi l•lnr> Cldr:.11111 t,I:. .. 

~~~·•mod•-....... '"' •lru~.... ...l'olt 

So&r~ht i.~ ~ j1117'1\ 

~ Hlda12 

Copar m ni.o ido ·•rntc:glo "' 
Or-g ni.:t don ro9 

,....., .. ~IS.ni 4;11.c.q to 

Pt-91." ...... el• - .,....°" 
..-~i.r.,.,,. ... 

•l:"Ml~'l'tn . 

óiñi;¡.oo • 1M Ore«:é'.111• Gii t---+-----------., 
., ...... ODl-O~lló1!Q 

SOk>MMa. ,~. la 
,v~il., -1'> mi •IHl&.tllli ta 

t. ut:luw9 O.g*'- ... IQ!mi. 

ll" ...... r """111WTlll cilll ---9 
t Q\•• <IV_..,...,_ .... 
tt:i'rlU1do 61! • LICl'\ltt.,.. 

001\fTROL DE EM151CN 

i411tor1zo: 
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.Ho,1.a: ,, d1 n 

6.0 Do<::uméntos de reforartcla 

DoeJ1menlos 
Cód'ígc 

(e.uando apllqu1!1) 

6.1 Gufa Técnlca para la ElaboraoOn oo Manu de Proccd rnlClltos do la Rev l5i 09l13 
Secretarla de Salud. 00'-2013 

7 O R . e<11is.t11os 

Regl.smro:91 Trcmpodo Responubfo d eon~""arlo 
Código do roglg-tro o 

ccnS<(lrvación idonlific oh.~" Crn.lc.a 

7 1 Propuc$t<l d~ BMQs Dt!partam.anto de 3C.10 
moátf.caclón as.1tuewral Eótracegms Orgamzaclooafés 

1 

1 
6Mos Oopai1Qmcnco de 

3C.10 7.2 C.Opía da Aruerdo 
EstraLegias Org:nuz:acionale~ 

7.3 Copla Olicla de envtode ti.Mes Oeparlamenco de 3C. '(UN" de Qf tel() 
?fOpues!a Es1r~Legias. Org,am.zacioneCe.s. 

7.il Copta Oficio do 
'l)ep~~mentc d:e outor1.lae16n oc ú~lructura 6 Arles 3C, 1 orN· oo Ot1c10 

orga 1ea Es•ra1eg1n<! Otg~ntz., QOllBI~ 

7 S Copla éN OOclo de 
1 AAo Depar'lamenl.c da N.• de Ofk10:0ocumsm.o do 

d1 ISSIÓn E!itre~sgias Of'gamzaciona1es corn probai:ión inmechata 

18.0 Glosario 

8 . 1 c&truc-tura, DrganJca: Sisfama Formal en et que se plasman los Miele-9 lf!rátqulws y la dnrisión rundonal de 
la orgamzacu)n Deí111e La inntnefaclón y coorctin4J'C1Ón de IAs a1J1oridad'e5 propias de un 9fUP'C de lndL\llduos r;ii 
efecto ce logra el wm~lmiento de ceiermlnado.s cb¡e!i11os 

8 2 Refrendó: A«ión de aprobar, confirmar u eutor1z,'lr, por IQ general hace mención ll t.1 ;¡3(Xabación de un 
dacumento por parte de µ" •ndlvkluo f aoulmdo .P ra elro 

9.0 Cambios do o~1a '!1Br:sl6n 

Númoro do R v4s'1ón FU<:ba do I~ adua'lizaeion 

5 

Descnlpclón del eambJo 

ActuRJlzaclon POt enmb10 de autor1d-flc!es, adecooca611 
3COl!'cl 3 I atJ¡ p3t0 la bor.JCIOn y adu: 11.waQn 
manua s do proc:ccJ1mlan10:&, Mi como al1ooaclón ~o 
la ciasíftcacl6n arch..W.IJCa eon t>as.e en el catálogo de 
d1Spostc.tOn docWllen a~ del INPer 

CC»fl!ROL CU!. BUS1.:)N 

Au.1orl:ié : 
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10.0 Anexos 

101 r'4c!A~. 

~º'º 
(1TiDO'fll.!lml!ll 

Flrmi 

l'Kh.a 

lf19 

lllQ CMl"-OM~l 

.lll\IUAl DE PROC:EIXMIENTOS 

Co.NTROL IDE. EMiSION 

Eabor6. Rwrm.ó: 

D1.oJ-1ll 



MrAffUAJ. D.E PROC.EDIAUEl'fTOS 

lUD l .• Moodlcxlcn 'I A•glI11lil lfaj Emcuto Org.ímlco 

INPllir· DP-- SDQ, 
IDE'O. MP.02 

Dr ~ Albttt1o flw J ppi:a 



Pi'l oliKUAL D' PROCJEDIMIE!'fT0'.5 
l~r-tiP- SDO­

DEO. MP.Ol 

\LUD 2..· ModlflClllclfln 'I Rilglalro dál btU1.1Lo OíiJoinko 
~-

1.0 Propósit@ 

1 1 Modlfit.al' 'I r0ogi~lrar el Est.al.uto Orgérooo dol Instituto Nac1ooar dé Pannato1ogia l:s•dro E.s.ptnO""...a d los Rel'C$. 
ante las au~a'OOs corrcsr>0nd me10, parai eump'lir eon ta n0tmat1v1dad ~OOloci<ra 

2.0 Alcanco 

2. 1 A n1·.-o1 nLcrl'IO ce prooedlrruont.o es aplecabre a ra O CC1ón d PJancaoón. a la Subdirección c!e Oeiarrollo 
Organ1.z."Cl0NI 'I ~ 0eP3(tame"1o de es 1es1as Oig r11z~cloí'\3les 

2.2 A nlvel externo el praoed1mfen[Q es epílc¡ih1e enre el Registro ~ühlloo de Orgam:amos. Oesoen11'B1lzados 
(REPODE) de· la Subproct.uaclurfa de le~c16n y Can:su ta de la PrQCIJr:adUJla Fr:scal de la Federación en lá 
Scc:rél.ana du 1-tatitil'ld.a 'I Ct~1to Pub{JQ). 

3. 10 Polltfc.as. de opar:aolón, norm.a& y Lineamientos 

3.1 Será re!li)Onsab1I d d ~., 01rec:elóci de Pl:.mea.oón, trcwC:.- de 1 Subdlr(:iCICÍCn et Desarrollo Organlzaclonal 
'o'er· car qu~ el Departamen~o ele Es'lrategias. Or-gsnlvicOOnaJes, cumpta eon las :!liguien•es pof llicss de 
operación, nOíma-s y 1 ne-amien~D'S~ 

• Mod1íear el Eslft1u1o Oraán.'!CC denvado de: mod1hcac100 et cstructur que mpact n 135 f3C!Jllades. de 
.éreá:s por cambio de adsoopcloo, creación o cancelacioo, ind(Js.o íl.l!llÓn de áfea:!I, por eamlli<:l de norma.11 .. •.a, 
ot)lettvos y/o ru11CIOfles de las Oireeciories '1 S1Jbod1receianos quo integrnn ID Es1ruetura Orgílriieá ui 

observacio es d1I;! aud1tonas. ssl como par t~ l"'OOl'por~n de Com1téi 'i Oorro1Jon~ neees.arias. patil 

f uncionamient() deJ 1NPer y someter anle la Ju nta de Gobierno su aurOOzación 

• Varifk,,ar _..'3' cuemei con el dictamen del COMEAl para el lfilm te de &u1orlzaclón ante la Junla de Órgano 
eso Gcb1erno. 

• VenfJiear que- Je moo fj(¡.ilció-11 se apegul!! es;tnctamerite a lu E~tn.icwra Orgánica VJ9ente a1Jtol'\l8de por l:rt 
Dirección General de RecursO<S Hu-maQOs yOrgana.eclórr de La Secret~111~ r;!e Salud (OCl.RHOt. 

• B~boorar i1JI tu-d dlngld.8 al ~eIDrlo técnico d Com1tti d M '° R ln,Otia lnl N para reQuerir h1 
d 101am.ln(llC.0n rarora~a de Jas modificacJO.nes Estatu!o Orgánico co11 la fioohdad de pre.sentarkas en Junta 
de Órgano de Gobll!fnD para 5U eúto~n 

• Realizar en el Sli;.tems de Man1festac1611 de lrnp<itio Regul tono de t ComlSJ.On Ní3c1011.1 de iOffl 
~egulatooa (CONAMER) am la ciave de .ROM atorgsds al DlrectC)J' de PIM~n. la sollt:!lud de e11;>E!ncloo 
do la MI~ 'I una vnt ob1onrda. gestxmar la publk.aclón del E$taMa OrgánEó en éd Oí~rio Of~I de la 
r d r~ón tDOF ~. 

• Gesbonar e tt! la Dtroeció.n dll' Amnlrus.1ración y Flnanza:s la .autorización de le 'Wfloiencaa presupuesl,d, es1 
cor'l'IO, ol pago anti0 Ja TUMJr~ra d'e la 'Féde.ración (TESOFE) para Is publltadón en~ 01arla OfJcial de la 
Fede-tae1on (OOF). 

AutorlLó • 

Dr Rwn6n ~ Ruu T 



M~IJAL DE PR:OcECllM_1ENTOS 
INPGc.CP- SliJO.. 
DEO-~P-02 

s LUD ~. 5 

• Verifk.ar que el Oaparlamoolo de TecnoCuglas de la ln1Drma.tt6.n <ilel.uc:ihc-o 1 EswMo Ck-gáruoo au,onzado. 
en la pé!Tflai ww d lru'llluto en or apartado Notmateca lñ1bl.Uei:Cf'lal, pnra su d1íu!LIÓJl 

• VeníeRr qµe a través del enJaoe d'es.lgnado Piira et manejo del Si~l.ema da Aclminlsrrac10.1 d Ncwmas 
lmerna'5 de fa Adm1nistraaón Pilbf11CC1 (SANI~. se ..-eahéO ra actualizacróndcl Í!Ñluto Ot'gá loo. ~I eornt1 e4 
r.&g~lro COi'Mpoodiénra o-n ol Sl&téflla del Rtgmm PublieO ero OrganiSmOS Oeisoen'lrallzados ( ~EPODE) 'i 
en la pi l'.tlromlti d S1~tem~ de Obligaciones de lrt1nsDarencia ~SIPOT) 



4.Q OetJQrrpf;ión del piQced1miento 

-
Oirecetón de 
Plsneflclón 

Subd ,ccción dQ 
D&.arrollo 

0Jga.n1zac11Qnal 

OepartBrrrmn:o de 
Estrroegias 

Organixaclooo es 

Subdr~n~ 
Dmsarrollo 

Organizacional 

Oiroco6n d• 
Pldnaaei6n 

No. 
Aci.. 

1 

2 

3 

Sofk:rta a ma. Subdlrecoon de Desarrollo 
Organkaclcmal mod1fiqu~ y. 1eatrce el tránute para el 
11egt!J.1m cfel Estatuto Ornár\QCO. con bé!$e fil lo 
sohetrado 1)0t tm. éllrecdones d atea. 

Récibo: lnatruoci6n y s~lc.lta 1 Oépa:rtam11'1to do 
Estrategias Orgarmaciooales rné>drílqu:e y rea11c(? el 
Ir.imite para el regis1rCI de' Est.attrto Orgánico d'el 
lm;¡li~[Q 

ElAbora c:amb os en el EstaMo 0Jgánleo y pt"esenta 
ai 1a Subd1reccJón< de Des.arrollo Olgaruzaci.on31 para 
su op:rooac1ón 

R<K;tt>e 'I revisa propuosta de Es•a1u10 OrgAntGO 
pa gu a.pt0b3Ctón ¿Pii'OC04o?' 

S No; Propcne modrficaciomts. Ret1rese activida d ~ 
3. 

s Si: l:rJ.'IAA I~ Olreoción do IPlane~n para $U 
3pcobiaeló" 

1 

, 

1 
1 

Rocil::ié y a11el'!la ta propuas~a det E~t:atuto Orgá ,;co 
y en conjunto CM la DlrOctrón Gon.oral, dú1J rn111tan 
su aprobatt0111 ¿ Procedo? 

8 No~ Salierlii se rea ccn &as mod1í1Cae1C)C)f.tS 
pert1nenl.M. Regí" ~ ae~MCIMt t:-1• 3. 

Doctrmte'nto anoJCo 

• ~LJOStad 
Estallflo O~n~o 

9 Sl: Aprueba en eo~~nlo con e' Director Ge~r. las • Estat\lto Orgárüc-0 
mochficru:ron d'ol Est:nu10 Or~n co. 

1 O Sollcrt-s e la $1.lbdfrección de De~rrcllo 

' OlgU111z. cronat itometa el ~1t.t\ilt<:1 Oriioénte0 
• mod¡neacro .<:1 sesión de COMER' y P<~re Acuerdo 
p~a qufr en Srr516n do órgano di} Goolorno, so 
s.chctltt J;a modifléación, difusión y aplliC3ción del 
Escaturll Organic.o. 



llJD 

Subdtr eclOn de 
Oas.arrolló 

Organizac!Ooal 

Departarnen'a de 
Estrategias 

Orge izaciooeles 

SubdJreaK:u1 de 
Desanollo 

Organa:aclonal 

l)IPff.DP· SOO­
CIEO. M P-o2 

No. 
At:l. 

Doserl:pclón de A.ciilvldad.Ds li)(J.c1Jmonto anoxo 

11 A.edb i:nstrucclOrl '/ somete el doeumeneo a Sesión 
wCOMERI. 

Le> nllllftl:lll' el~ 11 dJ:!Sl!liNli:::itln a:roo ~nc ~ de4 
co l 

12 Rcono la d d 1naaói"I f.D.,·orable do! Es1011.110 
Olganivo 'i soJiciLa al Departamento d EstratcgiQS 
c:Ngantzaciona!as prcpatu bcll"Adot d Acuerdo 'I 
cuadro oompara!Wo 9f1 e• (!UiB Sé OMe"f"iCtl las 
modtficaclon&S reafizlldas para que aJ1 Ses_ión do 
Órgano de GoblernQ ~ scllclte 'ª autorización. 
(hf 1JSJ6n a eiÓf'I del E3-'la1uto O anKX> 

13 Elabora borradcr de Acuoroo v cuadro com~atNo • Ac®rda 
pata la Sesión de Or!JanO de Gob1smó c.on bas.C en 
les lndkaciom~s n~cibidil!& 'I pr~nta a ta ' Cuadrr.> compt1ra1NO 
Subd eoción de Desarrollo Organlz.aciOnal pare su 
8PfObaclón 

311 ROClbe 'I r8\!1Sa el Acuerdo 'I cuadra. do ser 
nece-s.ario propone ootTecciones, da lo coollanO 
em1le a la OirecQón de PlansaciO.. para S\I 

aprobaciln 

115 R,eobe y eoolr,. e el ACJJt>Ido y euéldro comp-aqili\'O 'i 
en oon,un1o con 4'I Dirección Gene(at d:eterm 1nan su 
aprobi:JCJOn 

16 

17 

¿Proc:odc? 

No; Sol~loil r~hce mod 1c..acM)nes.. Regire'11 a l:a 
~th.rldad N" 13.. 

SJ: Aprueba el Acuerda para &u pre:senlacioo en 
SeSJón cf e Óf ga:no de Gobierno. 

Sm i...JO<U fl"I Stil6ft da 0.- .blO te ~ y 1 Dil'ucc.'Qtl ck 
PI ci6t !tl(fc.) DI 1 S~d·~~iDoorlol. 

Q\I • '"'ul DilOOf1 <1111 IY"ll<!- <I• b tr.rl O!P 
O•aao•iadanll r kttl man o A01J. 

CO TROL DE EMISI~ 



ALU.;.;...~ 

Ro1pc:msablo 

SIJ'bd'lfeedón de 
óes.arm: o 

Orgamzacional 

llep.otUimente de 
Estta.1ev1a-s 

Or9amzaaonal8$ 

o parunn n~o d 
&lralegt.a!i 

Orgamzacicmales 

t!W.AA1JA1. DE PROCE'1JMJEMTOS 

2.- IModlfkarJon y R~stto di! E1lllllt!Q Oqp11lco 

No. 
Ac;t,. 

18 Rurb ~n fJ Indica al D~af'lamanto th'! 
Estralegtas. OfgalilzaciionaSes prepare le 
doc.ume.nt.Elción QOrTe$.PQfldllOn1e p~a el reg151JO 
()fiel. del E!°>IAMO Orgánico. 

RocJoo nstrut.etór 'I &ahata ox.ención d9 r.a MIR ar'llu 
CONM ER pOf mecho dél srs•11ma 

Recibe el(ención. realtU! el regl$tJO ofletal de 
EstaMo Org:inlco ante el REPODE y rm'lla 011 COF 
solicitando c0ll%Dti01'1 para in pu~ic:ai: 6tl de los 
cambto! 

21 Reooo coLaación 'I elat!Olf8 O'llCta d igido a el/la 
Dtrectora.(a) de Adm1.11lstración. 'f Fmmms.. 
solDtancto $e realJCe el pago a! OOF J)Or el moneo 
cmízado para le pubbc,aaón d~ los c:Rm~ del 
Esta1U1a Orgénoeo y lo envro a Jo Subdirección d 
De:sarro! o Oltian1zacton31 p.arn Vo Bo. y a tci 
OirOCC" n de Pta~n para ~u a ulontadóo. 

22 Envía oficio óe ~o0Juid a ID 
Admtni:stm róri 'I F anias. 

23 Recibe 109, comproll~nte¡ de ?Ago reall:Z3dos ~ ló.1 
TESOFE para loi pub11Cl]cl6n en e' OOF v etaoora 
oílc'lo dirigido 81 D1rec1.0r General 1-\d¡unta ool 0113rio 
Of1e1o1 oo 1 Foooroei~ para f 1m·•a cr.et O aor 
Ge~ral 

E.nvra el orba clo so1rcul1G el publliCCllCl.lÓn coo l 
Esla-lulo Ofgá,.ioo en lrnpr&so 'I (l~ól'llCO Pª"ª su 
publaei6n 

2:5 Sohc•I a Oopa!"1an 1.1nlo de T tflo"oolos do ta 
ln(Qr1nac16n tügta ttl EslaMo Orgáfi¡t(.() en ta 
p(lgina d lncemoa para ,w d1fmiitm 

CONTROL IDE E"'ISIÓ'4 

l~Ptr-DP- SDO­
IDEO. MP--01 

CoeumMto i'.lnuo 

Oí 5xenc.ón de ta t. IR 

• Compmban,es da 
pago 

• Oficio de rr>ol"'tli)d de 
pubHeae~ón 



ALUD 

Respon ablo No. 
Aci.. 

MN.llJ-AL llE PROCE IJ:tflOS 
INP~·DP- :S00-

Dt0- KP.qi 

Documsnlo anexo 

2C Realiz;e la áétualización del documenlo en el SANI, • Ofoo-eireular 
asir c;omo en el SIPOT 'i e!i:lbora oficlD-drcul~r 
d1fllgldo o las: d.irec:c1ones do areo ~ dtfund.r en el 
INPcf 1.., modift~n 

Terml1111:1 Plf0c¡.edlmlon10 



IM,¡\Jn¡IA1.. IJE PROC:f]JI 1ENT05 
l.NP.,..DP· $00. 

1 LUD 

5.0 Dia;grama de flujo 

O lr-=-cibl'I da PI 

lru~to 

8a lf!Ddl~ ; ·-· 

Subdl1'11~rli d• C n~llO 
Orga1nlulcwm1 1 

DEO-WP.cl2 

Hap: I da 12 

Dnp: rumlf;I nm d EAlm't.,gm 
~1í1 r ia;: •c»o 

olli .. . .,, .. - f9'1••1rO >-----+---------~ 
119 .... ''"' ICr1I .nl<;g 

7 

l'tKlt.I• W •"111 lo 
~ ..... cal l 11.~~ID 

Og .. - ... ., Llk•~·ito Cbll ,..,.- t---. 
~• [)or~ G!lr.l!lf••· 

a..wnú,......., c t 111•can 

a 

:lo'i;,;t. ,. .... ~ .... 

......... llClH:ICI.,.. ""'~-· 

Apt '"~ IUl r4)MM111P i;Qr> 41 
Oi<--GW'i•~llll•• 

M1!1Gllk•11321"1111i da! ,. ... 11) 

°'Jil•l'oDO 

tfom!lr. 

R.ob• <tt111uc.;1.:a-_ r llGfot• 
~"'11.iit ~ r Ir: .~ 
•~ p,.. rJOg•lrv .-i 

JIUtlllo o 

4 

R ~ y ..... " g;rDJll'• wVt 
-r.w.LilDl>g ......... 

N a 

• 

.... , 

12 

RtK'• b " ,..,. ,_, llll t¡¡Qir?aQDt: .:s., 
r ....... ..i .. -lc;atn P<"f'P.llr• l>--1'--- --i .. _,..Ita"' CJ.J~ 

tH:n.-.1-ar dllA ¡i,r:::umn:jó 'I có~• -.t.i ¡:aia •• s-~" 
L,._*li'O ollOl"l!j»" ... a. Cié Of(la"O CJ• ~I ro 

CO'HlROL DE EMlSIÓN 



1 ti 

ftK<IMI y - t ir.11 ' ~·~o 
r Ql9'1JJO r .., r.Qf'jl1ri11> onri 

1111 l)lra~n oe;;..ri-1 
a111 ....... ..,.,.~,ca·~ 

17 

..t.J)of_,. .. ~·rlll/) r 
a1..mr<> -· pc111anr>'laOu!:1n 
•ñ .111 ?l~a..tln Ñ Of~~ID Ü1' 

ilolJ'!lfl'O 

E:lllbcifó: 

N'oMbril 

.f;lfmn 

S labdlruce.Qn do O n::1llo 
Qrs. rwui_Qlopal 

Rl!Oi>-1 ~ ni •I ,11.Q, l'I 

"~",.....¡ .. 
1"Q0n d• P1-•m;i0on 

p-..*'U pr-~ 

1 

Remó: 

lNhr·DP· SDO. 
Dl!:O- P.tl2 

HoJa: Gdo12 

0 !1CJDl'1Dmllnlo da C:D'1t.'! l.a>\ill e 
Orgtanlzadorul~ 

RAc;iCI• n¡1>nccm, rn•IJ<lll 
•.ait•trQ I> • n i. 

"r: 1"00~ -r•"..-111 1 uor 
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M~UAL Cllt PROCE.DIMIE:Nl'OS. 

SALUD 

6.0 Docu:montos de referencia 

De>«=ume:nlos 

ti 1 Guía Técñ!GCI para Ja Etaboraci6n y actUatización efe Manu es da 
Proced rnientos de la Seclelarla ~ Sah.Jid 

7 .O Regts.ttos 

Rog 1-troa Tiempode1 
R pons bl do c:ons 1!'11 rlo 

C(J.rlSS.(Vai:dón 

7 1 Es.~t1,1to Qr.gánloo Arct'lrvo oepanarncnto i:ra 
slónoo Estra11!'gias Org,anlzacJonarea 

7 2 AQJ :«Jo 6 Aoos Oir~ón de Plannacu~n 

7 3 Cuod'o eom par: li'vo 6 Anos 01tecc1<M1 do Planeac:ion 

7 ..= El'lencion de lo MIA 3 Ar'io.» 
Departamento de 

Estr~.egl~ Otganlzadcnale:s 

7 5 Dlc~men COMERI ti ar\oS 
Oepllrt mel'lto de 

Estr~ogins 01ganizac-ona100 

76 A<:u&e d o ficto da 6 ariós Depalltamento ae 
$011C:l•Ud de pagQ Esll::itegias Org i'1lroc1on~ ~ 

1 7 Comprobantes da pago &años Doparlamon1o ido 
Esllatcg1as Oryani2:ac1una es 

7.8 A.,euso ele o1iOiC dü JMO$ Oeparlamento de 
so3iettud da publl!CiDÓn &trateg1.as Organ zach:irn1fes 

7.9 Acuse da Oficio-Circular 3 AJ\o1,. 
[)el)3.rtmTienlQi de 

da drfusaón E$1rategl'" Or~n.az.aclonnres 

f, Pa1-.DP1 :SOO. 
llf.O. P.(J2' 

C6dl;o 
(cuando apll<iu•) 

Rey 6 09113 
09~2013 

C'odl~o do rqlstro o 
ldentmcm:ión unlc:a 

NP 

1$ 1 

1S: 1 

Oocumert'lo de C(lmpn;ibación 
lnm~ta 

11C 14 

SC..23 

se 28 
-

N de oflEioJDocumento de 
comprobilclón lnmcd1aJa 

1 Oowmento de comprobación 
tnmedt 1a 

8.1 ~&mahrto 10rgáni~= Oocumenla en el que se establecen las bases de Drganización asr DOfll<J las faculEades y 
h.il'láOr'M?S Que cottMipol'ld'.ar. di lcls d!Stlnl $ as qoo ln~eqran al Ot"garmm'Jo, 

8.2 Estructut""~ Org~n ~ S1.seema rormel en et ciue ~ plasmon Jos 1111volcs jc,arq.ulros 't ia crs'f(S.IÓl'l fuf'!CIOi'ial ~e 
la Dll'gan!4aoión Oeflne la In len ACIÓn y coordlt'l;Xlón d las autoridad ~ el un gns:po ero indli. ldoos 
a(~,o de lograr et cumplim11enlo de delerminedo$ obj~l'\'0$ 

1 



ALUD 

9.0 1Camblos ~fo, esta versJón 

Nl'.lrnoro de Rovl~lófl 

1 

5 

1 

110.0 Anexos 

10 1 No Aphc81 

F ctia ello la a11;t1.1u~llz1.1.clón 

16-0J..18 

De.s-erl¡pclóq dol ~mbfo 

Aet.unlknclón por c."amblo d-e 81.llorld~es ed~n 
KCrcfe 3 1 gula para la etabomet0n v t'eh . .u:ilr.z ónde 
rnanuala.s d~ ptOCQ{31mientó!i, a$.1 como .at.ooadón do 
la dasificación sr&hlvlstlca con base en m r.;atidogo de 
cftsposíción documeffiBI del INPe1. 

Avto.nza: 

Slt.·.a 



AL H 

MANtl Al.. !DE IPROCEDIMJEHTOS 

J • Aco~lz1Kl6n )' ~lera 11111 Mlnn1111I d.• 
atv;:mb..wcliln E!~flco dal rNht 

Rfii, 5 

Hoja· 1 dtSI 

3.- Actu:aUmci'ón .'t Re9iWio del Ma nu11l da OrganJtznción EsJM1ciHco. d.~I INPer 



SALUD 

1.0 Propósito 

t Ore· 11luclaruln 

.3.· Acl11 llll~~n j Ro!lliU'° !MI MllAIQll dQI 
O•Q 111.;l: 16n Eq>oelt.k:c 1!1111.NPw 

t . 1 Actualizar &I Manual de Or91ni.Z3el0n ~ifioo del CNPli!f con Sa í11Jalidad da ob4ooor un d~mfl:flt.o rector 
que r~Reje ro.s abjéUvos 'I ~unc.on s do las. á:feas que constiiuyen la Estructura Orgánica del lnS'bMo 1'<.13CIOrt31 
de Pernatologfe lsK!ro Espínosa de kJ.s Ft ym; 

2.0 AJcaneé 

2. 1 A nweJ ln1emo él procedinuonto e:; ~h~I al lnsfü1.1to N~n.!)3 de Perinet;ologta Isidro Espinosa de kJ$ Rcyo:s 

2.2 A rn11al cxtmno r pro<:ooim rito es ap' eabte ante 1 Dirección General de ReaJrsos Human~ y Org· 1t.ac1Ófll 
\OGRHO). de la Secrelari.a de &r.ud. 

3.0 Polittcas de operación. normas y Uneamrentos 

3.1 Sera rn:spoos.abílidad dQ la D1r~n do PTaneaclón, l:íB'*·és de la Subd11eqcioo de Desarrollo OtgaCliZaelon:al, 
\IE!llfrlCBI' que cl Departamento d • eWa~1<1$ Orgí'.lnlzm:looafe!>, eurnp1a ooo las si.guienles pohlJtaS do 
~peración, normas y lineannétltos: 

• Coordin •il so!leitud ?ara la vallldf!ctón 'i/O R<:Cua l~ción de los ol;)leli~os y funciOnos de la$ 01rccc1ones 'i 
Subdlroccieln del •NPct. d rwadas de un ta.roblo de est:ructura y/o la unplementadón dé una ooa't'rJ gula 
p¡ara ra claborací6n de Mo u s do Organl.zac10n, emltld.p por Ja DGRHO y que impacto a Je {IUia milida 
por al Oepartan\M'l.o d Es~ratcgl~H Ore: :::in11:Reion3les 1 ... ' 

•· Verificar que la adu.ala:ación ltc apegue t.'$-lrdam"n1e a fa Ewuctura Orgánica v1gen1e ~Drizada por La 
OG RHO en si gs.Q do reftt1ndo del ello oorrcsl'.IOndiente 

•· elPbofor O~ paf 3 soUcitar la opiniln íaiJorable af Ma11ual de Organlz.ación Es.peclflro amo l:a OGRHO 

1 [nmgrar un eJemplar orlgmet y W1 ttnipáldo clGcilónloo del t.taourn áa Organización E:s.?ec:lrco, P81"31 iSU 

envJQ a la OG™O 

3.2 Se;ré respom;abllldad (f(I todal!i ra"' uruc!ade:s adm ni tra~1vas CTUQ conr.omum el tn5!Jl.uto, evmph, e.an lroi 
"SiguienteS polilicas dé oporacíón. nMnas 'i lit'lttamiet1tos: 

" Propof~nor la nformadó.n requenc:fo, en t.iempo 'f ftwrn:a. ~cesatiP para validar ylo ac.1Ual1zar el MBCRJBl 
do ~3ruzaidón E~c1t1e<> det lns.t tuto. 

3.3 Ser.., .-e$pons(.l:bllided de I~ 01reoct0n Gen.e~. vertJiC{IJI' qtH el Dep~rnentQ elle Asun1os Jurld1cos. cumpla oon 
las sigu entes polill~s de op ..,clón. nomtas y l n mientes: 

• Acru¡:i~;n e l apanada reíerence marco 1 ridrro del M:imual da Orgat1~d6n Especff11:~ del rn&buno. 

OONTR-OL DE EMJS.101'1 



M ldtU i\L DE PROCEOIMIEm05 

3.· AcitAlllLJ.Cíón "Rugl•tro da~ HIUIJ dt 
~1M1ri E.qM.cifli;o d11l INPftr 

4 .. 0 Doser~pc:ion dell procedlimiento 

11 

11 

1 No. 
1 Ad. 

--~-
01reeción. de 
j:)t~neaeión 

SU-bd11eccló4'l de 
Desarrollo 

Org i'liZ C.01"1<.l 

1 

2 

Dui::rtpc:EQ.111 do AclMdDde-s 

Sollctla a la Subd ecciM ao Oe-s rdJo 
Orgam~nal sc(Ualloe el Manual de Organización 
Espe<:Jfloo r;!el lnslitulo y r~Cioe los tramitas qus 
correspon.dan oonfomie ~ IQ:S Une.amientos qua 
m~rca. la OGRliO, para oblen Ja 'o'aLdación del 
mtSn'K:I 

Recibe tnstn.J(..c16n y coon:ftna ooo el Dcpartamunto 
ero E!!Ernleg~~ Ocmuitzacíonmes. lm acciones a 
seguii" fk"lfO fealizar I~~ ::ictua!iz."lclón del Manual de 
Otgatilz.ación EspociílCCI y re.1lq31 lo~ lrim1tes 
neeesahOs ClU morc:o 13 IDGRHO par.a obtener la 
opinión ra .. ·or-at>Co d mismo. 

1--------'f• ~~~~-------+-----------+ 
1 Recibe ~a trtformación de la1 var.tdaclón o cambios. de 

ObjeCl·o'o 'I Funciones die las Oirnccíoncs con todas 
s;us éreas. para la sctua iz.e¡clón d~l Menuat éé 
Organ1z.3c1ón fa1pec:•ílco ~· r-ea11za les. c.ambeos 
eorresponchen!es, 

Oepartamento de 
Eslrategla!;. 

Oc'g:uu:.aciOfla~ 

&b<l!f~ón de 
Dossrrofla 

Orgamzacional 

• Olicio de yafidación o 
cambios de Qbje11VQS 
'I functone-s 

-4 Elabora OfJCio pa a sohcilat la Op1ní6n Favombl • OfllCJO de ~ofredud 
.;,m1o Fa OGRl 10 'i pre$<1nla1 a la Subd GcciO,, d« 

5 

Oeseu ollo Organlz.acio.nal para su aprobación 

R.cc1b ~ revisa el Manu '1 e1 OítClO de Solk;;itud '/ 
deeonnlna si óstan correctos ¡pata ~u int~mei6n '! 
en ... ·o ¿Pro.cado? 

6 No~ P1opooo oorrec;c1D11BS y is~iCJLa al 
D~;¡:¡~~ento de Eatrateglas Org.anizac1ona5es I~ 
realice. R~gn1~ a~cMd" N' 3. 

7 SI~ Rúbrica oflcio ~ e11vra s 'ª Oife.QcJón fJe • Manual de 
Pfarw}ac16n para su Vo.so. 'Y solo,ud do f mai del Orgat"l!Z.Pclón 
Dl~r Ge-neta! Es.peelfl® 

1 1 Ofu::10 ero so ictlud 



11 

Roaponsablo 

Depar•ai cl'llO do 
Estrattlgiás 

Organ~ona:es 

No. 
Acl. 

s 

,,,AHUAI.. JJE '1'ROCEDIM2EHTO'S 

3.- Actual!Dcl6" f/ Rl9Ql1tro 1111' IWlllMLJll dli 
Oi9~IOll El;!le;r~ i:IOl INP 

Des.crlpclón de ActLvidade:s 

Reeib afielo du sdlcltucl el O?"tntOn ímiOfabfe 
rll'ID8cl'G p« el Director Genn.aJ y envia en conjuflto 
con el Manual ele Or{JaruzaciOn &.pé'Cifict> y ardWvtl 
e-tectrooioo a la DG'RHO 

l,..P.J'ol!P.SOO. 
DE0.UP.(J3 

OoaJm nto MctlCo 

,. Oftc.MJ de saüdlild 

• Manuald 
Otg.aniZao6ri 
Espedf.oo 

g Recibo ofteio do la OGRHO do op Ión ravoml 'i ~ Opin ón rsvorable 
Go&ttila aJ D'épartillmento da Tccnologlas do la 
rnrannación, aclualice el Manual de Organización 
E:speciítcó en la Nwmat.eca lns'WutiKJnal 

Nata: en caso de que 11' OOAMO mahoe ob:sewacloni!! en 
1 Maoo,at. ge alleOOen la:9 Cll!Sf:Mletones 111 se B1Wf.s 

doc1,mmnoo. do m:lnMl lcw:tíQrllco p m !\U \IOlid.AciM 

1 o Elab<xo oflclos el !:Od'oclmJerno ?3ra 1;)5. • Ollc o de 
Ofrecaon d Ate...,, 'flObro I~ ~bllcac ón 00! Manual oonóe.'unlanlD 
do Ot·ganlzaaón espcclí.cc del •N?cr en la ;>ac 11a 
nstlluc1oflol, recaba tirma cr la OifDCci6n d 

F'lanoaclón y nv1Q, 

11 Reahw ccn La • rormao16n 1-r Jdada del Manu oo • Ofk:ioi de rsollcilud 
Orga ll..l)C:IOft E~pedfk:o. t $0Üellud m6Cll t1l'c artdo 
para la elU iz...'\Clor~ <i ros r.~ouaies dO 
Org;il'liZ:acion por cada o- oec16T1 de érea "i ~n..,fa 
para ~u atención. 

12 Recibe s r.tanualn do cada 011'80CJón firmadols 
'i en'lt'fo .a la IJ•tiJCción G0m1cal pMa rGcabaT firma oo 
autol'i2ación 

13 Reol>e c:e la 01reed0n GonC'tal 10 · Man1.1aJ & 
Autorw.dos. cr.sainoa y s.otc1ta 1 o p wrncrnto da 
TOCl'Ologiai> eta la lñformaaOn ~ua111:11t on la 
Notmat~ lnsliLUCian.l:ll d.ich0'.5 d'oOl.Jmen:~-

.. Manual de 
()(ganlzaclón por 
Oir~n 

N 1 E!abOtiJ OÍICIM d(J C.01,oomlénlO para las 
Olrccdon de Atea wt:iro ra pubUCiilet~ñ dal t.tanual 
do Ory:ani'laiaOni EspecifllOO de INPer en fa paga.na 
mstJtuclonal. 

--~~~~~~~--~-

CONTROL. DE EMISIOH 

R~: 

omlm1 lr;g 



Rosponsab.11 

Oe,patlétlncmo do 
Emrcgtas 

Or9anizaciona1ss 

3.• Ae.rurritp'1iwl >' A~f.fo •1 MarJWI da 
Orpnln-~lóo Etpacifko • 11NP11J 

No. DO'&crip.c:l6n do Act~ldodot A.et. 

15 ~al>ora O ICIOS de c.onodmieoto paro •as 
Dlruccion d Arica .sob la pubtleaclón del 
Manual do Orgaru.z:aclón POI C GCÍOílC$ QA la 
pAg'ina lnstitudon , roeaba rrrma de la D :rscc 0n 
de Plaooación y envia 

Tomdna pil'OCcdirnicn.to 

OOlfTRQL DE EWSIÓH 

INPat-DP-900-
DEO-M:P-Gl 

Rn. 15 

DOICUPlCJlllO '1110~0 

-

• OílQo de 
conac.lmlento 



A UD 

5.0 Die; rama de fluJ¡o 

g.•i;. ..... ~ ......... , 

MÁ!llUAIL DC: PROCElllU!Uf:Ni"OS 

l.· Aci1JDih:.lic*1 y 'R IJ'O d*I M~l\U fJI 
Or]pnlz;i;;fi)n El!peesf!ICO lltl INP• r 

StJ'OOI rocelo ll d n On rrcHc 
oro l!!ll- Glon 1 

da °'9m"•taá0n t::..pa.e•t- 1---..¡..------
dlll f•al lh.llv / • I0.- 2 

11 '"' •-r-ntti....1 
~.ooe~r~w 

_.,,_ DCll;liarltl• pa.a 
r....:a. -.. ..... 1.tAcl~ ti.,. 

11.~0E 

IMI f rvvill• llf MJoru•• ., 
•I Ol'DO ""' ~ldtulll 

n .... lc.m clC•D 1" •'1Yla .,_... 

l"I 

Rav. 5 

!lle! 1 11lr ag ~ 

t'!i~t\~ I Ol"ll'.ll n 
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" ... a. ,_ cmnll•ia 

ca-n-ck>flil• 1 
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ALUD 

AN~ DE PROCEDJMlEMTOS 

3.• Act1ri fizDdófl )' Raog.is tro .r.1 Manll3:1 da 
OrgllI11.uél6n !Etipacifico d.11 Pu' 

6.0 De>cYmcintos do reforcnci 

10ocum>0nlos 

6.1 Guía Técnica para la Elaborm;..ón y A'Clusl.t.z¡¡¡clón d'e r.~anuales. de 
Procedimientos: de la SecreUJrfa de s. Jeli 

R gls1ros Tiempo de Ros-pon abto do c:en rvarto 1cons erv,¡rcfbni 

7 .1 Of iclos de wlld0cloo 1" o 
Depatlame(Jto de 

Esll'l!teglas 0?"ganlzáciona es 

: 7 2 Oficio de Solol.ud 1 año 
Oep:irt:unenlo de 

EslJ'aleg.las Org;::utt_z¡gc1oo(lro.s 

7 .3 Manual do o.ganizaeión G A,Ao, Oap.ar1ámsn1o de 
Espocfüco Es.tratcgcas OrgeruzaCionBles 

1.4 Ofllda de sQllellud 
1 ª"'º 

Oepartemema de 
Es1rategt.as Organo:acional~ 

? S ()pintón ffWoT.abee 60~ 
Oapártamenta da 

Estrategias Org.anizaaon.ales 

7 6 Oficio dfJ eoooelmleilto 1 ano Oeµ;x!4m~to de 
Esrra1eglas Olganlzscronales 

1.7 Man!IBI de Organaaclól'! 
1 año O p&tamClllO do 

por 01rew°" Estr~tegil!s Of9001zaclonalcs 

8.0 Gk1sario 

Rll<t. 5 

Código 
(cuando ;JDI lguo'.t 

Rev.6 09113 
09.2013 

Cód[go do regkiTo o 
d.entll'leactó1'1 unlea 

N• de oficiolOocumamo de 
c;omprobac.ón inmedialll 

N d of'lololDocunri n~o d 
com,proox1dó11 inmoola1a 

3C.11 

JC.11 

3C 11 

3c_11 

.SC.11 

8, 1 Estructura Or.gti¡,leo: Srst 9 rorrnal en al quo &a plasman los niveles jerárquims y llB dMSiim funciooal de l'a 
CM'gl:miZOOÓi'I Ocfi no la 1~•t.errelaaón 'i coordinaaó~ de fas. auklrirlsdes propi~ de un gru,,'lO de Individuo$ a 
af~1o e.te !lograr el tump&miento de derenmnadDS obJellY~ 

8 2 Funciem ; ConJunta d'e acitvldades id"ute.!I y coordlnad:.=!31 ~s:arh=1s para a1a.nz31 los ob¡e.t i\IOS de un 1 

instillJción de cuyo ejerocJQ generaltmin1e es resPonsoble uf'I orgario o iinldad ad01inistn1liY.a. s.e deUoon a 
parhr cte las. d~J()Ones. 1,t1rid ioo • adDI 1n1~W'C111v:is 

6.3 .Manu iil.1 de- Organlzacl&i ~ Ooo.irnento que conCI lnforrntl-CIÓn d d edcl du los anr.ocad'en11!!s ~.stloión, 
eslruct i ra, o&,ollvos y fundonos. do la"' unid'.aoos adrn1nt11r.i1tivas que i~ecJran al 01g;;iinisma, as,i como el 
organk)rama (lua dese b ~n fortna grafK.B lá estrucrura de- la mganfzación 

1 



3.- ~t~1z d6oi )' fll1Jillbco d'$1 F11.11rm 1 lb 
OTg.ui~l(ln 1;.spqe>iíMlo •11NPu 

8 4 ObJedvo~ !;l~m1en\a programaJioo que 1-cterniflca la finalidad h;illCAll le cual deben dJrig1rse 1os rocursos y 
csfuet'ZO:S paro Ciar cumphm1e"to t'I ltl misión, troMi'\dos de tiM or9ttniz.1dón, o a los. .propósitos mtituc1on;ales, 
... 1 s lrnta oo IM catogorías programo;tlC3S. E)(prostón eu3l1L3tl" de un ptQpéis1to fl11 un penodo deLermínado; 
eJ objé11vo dabe ro~m a la progunla ~que· y ·para ctulJ• 

9.0 Cambios do 11J\Sla 'll'orsion 

N OmcfO d'c RovJs.lón 

5 

10.0 Anexos 

10 1 No Aplica 

f etin do l:tti ft.et\m11z!lc.lón 

16-03-'ª 
' 

Oe ~rilpolón <Cfol eombío 

1 AtluaJtzaoon p0r éambto dé auroncfa.das, adacu.lCIOn 
BCOfde a la guie para la elaboración 'i ácluslrzación de 
manuales de procedimientos, ~• c<)mo ahneaoon de I 'ª c:la5.1T~n archhr~~tiea oon bese en eJ C$.1álogo de 
chsposlc10n documen1 del INFet . 

CONTROL DI: E SIÓH 

IE:haiwr6: 
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ALUD 

1.0 !Propósito 

- -AWUAl DE PROCE!DIMUHITOS 

4..- SG1h;.imd de Valímd6n dal 
M.alUQJ da ProcedtmlDfltm lnstil1.rcion 

1. 1 fnragrar un d'ocuQ'len~o que c;onleng,a la mtormatión mp«Jsont.:abva do lais. ndlvli:t:adcs que ~re •z:an en el 
lnstil'Uta Nacional de POfilnato1o.gr~. con ra r1n idad ero Obtoriet ta. '1!tidacaón v cumphr con la normat.Wdad 
~ spcndlen1o 

2'.0 A'lcance 

2.CI A nNel ntemo el procedimiento es apl1c-0bJe a la Oirecclórm de ?l.(ineseffjn, s la Subdlreco6n de DCl:Safrol1o 
OrganlzeciQnal y si Depar1amBf'ltQ dEt Es.trateg'8S Organaacionales.. 

2.1 A mvot. o-.demo i01 proccdumcntci es aphcablo a la Di1°'8'Cci6n G n0tal de RoeutSOs Human-os y Org~n17.0clón 
{OGR.FIO~ de Sec«:torl~ cto Satud. 

3.0 lf'\olltJICM de o,pcracl6.n, n'Ormas "I Hnoamh:tnt06 
3. 1 Sera fe,~::m.snb1lwiad de IR Olreoeión de Planeaclon a 11.avés de la StJbdlrE!UlOn de Oo:sam:illo 

Or~n['ZBC':anal, venflcar que el Departamento de Estrategias Orgamz.aciooalM, tumpla con las. jiguh~l"ILM 
potítlc.as deoparaciOn oormas y hooamlantos: 

• Solh::;1rar anualmente med1anre oroo a tas áreas dm;tgrwtda& du aw rd(} a ta Estructura Otgé tea ... ¡genw, 
SiCtocoooon o inregrnl'l a.corde 9 os Matiualat do Pt1ocO<din'IJCr1l°' do sus ó:re8$ e1 p1oce:dlm1e?nto 
reprssentallvo d.a ~ misma 

• R~1Dír de las ésaas los procerum1entos 'Y rea:rzar el análrstsi cwrespoñdiBf le para Yértfíear a e s~ 
en~oon1mn lniegradD'S acoróa a hi normal.Mdiad éml1J(fa pot la OORHO pa~·a 5U labomciOo 

,. Eticabteoer CQfJllJf"llCIKMJn c-on las érea' p¡¡1ra CQnformar la lntegraaón die los proced1nuen1os de man.era 
oonjunta én1ro ~a'!i propuS'Stas omifldas por el departamento y 'ª aoop1aci61'1 óul atea ~ble 

,. ln,egrar el "1anual de Procedlm..en.las lnslllLICllOnal r:rara enw1aflt> :a la OGRHO . sollt41anckJ la opl or'I 
18"' orelli!o 

• Recibir la opil1ll0n ravorable de la DGRHO y 'w'Sc'lftcar que su raalioo la publlcaéloo 'i d.fU:Stón 
com:~pondlcnt.o ¡p conccirnmnfo do lodo 1 personal msb!IJi:loru.il 

3 2 Sera re5pon5if!b1hdftd de lns áreas designai:!as ,por el .super1oi ,eré:rq~.deo pitr11 Ja iegr3Ción oel M3f'lu t;le 
Procedim.entos lnslJIJ¡,1rAmal. wm~1r oan las. slgu1en(es pall t.cas de operadón. n01mas 'I neam1e.nto:!'.. 

• Proporcionar y ílffllar •os documentos "" queridos p{11a valh:l3T yfo o.c.>tu.al1zi.ll el Man~I ere P'l:ocedlmtento.$ 
lnststucJonal 

Cál!fmOl DI! ELllsl'ÓN 



SAll D 

MINil!JA1L DC: PROCE IDHOS 

.f • So&K;IJL!d die VillJd.ac;lon .Qal 
M l1il&h1J di l?MOl!dilnll&rrL~ liH ·1.1.1cfiotl 

4.CI D,e:scdpeión del proceaimiento 

Dlrecctón de Plane~n 

Sub<!'lru«1611 <I~ 
Oesam'.Jllo 

Org.anaactan.al 

Oe~t1amen10 de 
Es.tmtegios 

Oilg~i~3CIOl'fa!eS 

Sl.lbd 'eC~ de 
Oes.affollo 

Ofg3n1zad0n 

No. 
AéL 

Dcscr[p.elim do AclMch;ide.S 

l n5r.ruye a Je Subdireaión de Oesarrolfo 
OtganizaaanaJ adualoce el r.tenuiil de 
P'rocedlmle.nt0$ lnslltuc on:¡,iJ pi¡!IS :sdbtar la 
opJmóni fa·.•ornbre de l'itl OGRHO 

2 t\ocioo 1t1~truceión 'I soto l.a ~ O !)011 men•o ~ 
E.&tralsglas Organaac1anales. r. 1 
proQeduruenfo para actualrrar él Manual da 
Praeect.mlenta!i. lnstlluctona1. 

3 Reei~ ins ruoc"6n 'I elabota oíteio solicil.8rnJo a las 
~ Vll~ffl sus prooedLmlentos representaU\'l)S. 

para •a acw~1zaci6n d 1 Mami d& Pfocedlmient~ 
lr1$l1hJcion 

Dowmonto rutOKO 

• Of:k1o de Sohc11ud 

5 Rací:ba Información. illjusl.á el dí.sello dé aaietdo a 
la Gura 'MlgBn1e emitida por la DGRHO v Et'Slabl[Y(; 

camunicaa6n con tas 4rcas PD'<l l;] inCcgracíón de 
1 lo~ pmcadlml~t{IS én el 1'-~anual l~btucionot 

lnforr ."l do la lri~~9racoón A la SUbdlr~n de • 
Des~· toUo Olganiz_3dr.ma1 para su 3pro1:moón y 

nv•O ai la OGRHO. 

1 Ree1b Ma.nual de Procedtmieoios 10~1 ILJC¡QooJ v 
vet1fte~ I<-' ltltegraet6n 'I ec,.te:nloo del rnr"lmc P3ttl1 
5U el'l\ILD ¿Proc:od 1 

6 No! Emite ol:>servacicmes ., ~licita su adecuadón 
R09.resa :¡¡cUvJd:p¡d NQ. 5, 

9 Si! Aprueba su ln1egración, solicita aJ 
Ocp;:¡r1amen10 de Eslral.eg'ta5 Or9an.iUte1onales 

Elol!b<lfo: 

1 bOf oficio p:ira 1rma del 011'eci.Or Gene CClfl 
la final <.!ad dn tCGuenr 'ª op1flhÓn favoratlle del 
Manu , Ja DGRHO 

CONTROL DI! l:Mt!ION 

Manu~· 'Je 
Prooat.:.mlenlm 
ln sh1ucionat 



ALUL1 

Oep.<mamenro efe 
E::itrn!.eg~~ 

Orgardzaciooales 

.11 - Sal+GlalJdl u Vil 14Kl6,_ r'4il 
Man dt Pr~nl"IMfll~ 1 

1 o Etabóra oflCIO y s.oltci'9i rütv1C0 du lo Subd ecclón 
de Des.arrolla OrganízaG1Drral y D occlon oo 
Ptfmeación. rec;¡¡ba fin'na del Director Gcnetal 'i 
(tt)Yfi1 la DGRHO :anexart® él Máñual 
lnstlbJelcmor Impreso. cd con an:hrvQ -electronco 

11 

1J 

14 

R be opl IÓJll i vor3~e do la OGRHO 'I h~a de 
.autorilLac~n para fitmo de! D occor Genera 

Sollc.:ite. el Deparlamenco de Tm:nol139[.a5 d(! la 
1nrorm-acioo se ~~1Juya en la pagina de lnl:émat 
lnsLiLUclonal en el spanado de le Normataca pi:Uil 

$U dillJS.IÓn 

!=trepara cJlfllCIO-CLrcular para 13 O!f USIOl'I de la 
pubhcaaón '1 &ol1t1la n.ibra a la SubdireociOn de 
llesarro& Orgamzackmal y fl mai .,. la 01 ·cdón d 
Plane.eción 

Actu ... t!Ul et ardvvo en el SANI y resguarcfs el 
docum nlo fT-s.ee "" dep~rtlento pl'lra s1,1 
conservación 

T ermlna Procedimiento 

CONlROl. DIE. 1~MISilON 

1 Pff"DP-000-
DEO-M P~ 

Rav. ~ 

Hoja: 4 da 7 

• OñciO de Scllc1cud 

' Manr.ntl de 
Pr0<:edlmiento$ 
lnstltoelon~I 

• H*d rlrm de 
autori~rción 

• Of100-cut:uf.ar d 
cLfus-'ón 

Autoriza. 



ALUlJ 

§.O IDingiraima do flujo 

MA:NUA.L DD PROCEOIM ENTOS 

é,. • .Salle 111d da Vall~tl6n dal 
Mamr.al dJt P1oc1ldimlUt'o~ IJ:ldlhtejOl'I 

OlrQcclón da Planooc16n 
Subeflm-ccit.ln de O !1Dm>l1o 

OrgnnlzacJDnnl 

l<l!Ml'Ur a.;-.. ...... 
11.inTIUlll ~ ~-dln11-ll::Mt !---+-------~ 

.tn:1111Mctlonu rl\.'1>11 

D.ep r"lür!'IOr110 d Etnt' IÍ 

0'9Ur <1!8-C!Of'\c IA1i 

"'• • 011co0 • •n <1 .. .,_ ... ... _. 
RllCll.2• n'orrn.ac:.on •1-'•la 

d.a•lkl yo.WJ>l41e• .,.,m..,, M).<I ,.,., •M ,..., ..,. __ _ 

1• •u.•• •1oe90.--.,.,_,n oe 1,io 
W~c.J.:l<'I 

Jr•l!bon .. v... L.. .,,a.y • ._, • Gpl 

..------------+-i 11-11.........,.1 D9!1! ll4' "'"'º J .., 

Elaboro· 

lr'liJ 

7 

1 -=lb<'. ..._,.. 'lf -· - •• 
•!!IO•il•.:ílOo!l y Cb"~~ llUO• 

"'º.,_-...,¡o 

T; m•1-~'"'ª~ " 
WO!'lc.11.t s.. lfc:Mf:v.UO'°l 

• •nrvln • lm DCll"ll'IO 

Aüt0rl;i:6: 



D lracit!IL'in dé fl'l11ne11cSOin 

'"'il 

Flnma 

FtdRI 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

"4.• Sohdtiud da Va'lldodón dDI 
Mm1.111I do Procflflmlw.ntcr1 li'linimcJon.il 

.511tlidfrtccJOn di Cl 11 "º"°' 
O rQ n •t• e lo ri 1 I 

J:t•t• r1 q .. • f.r •• a; 
'!.,a•• 11 

g 

HOJA. li~7 

Dop1r111rri en ro i:tt E•lr~••glllJ 
01~1nl1:&C .,,. te• 

1 D 

... .,11 rl 11 fo;lp J D ll Ita 
.... ~., .,, •• '''"'" rltl 

'!J•••c111• C1 '''"'ª ; •11 ~I• • 
•OC Ql>ID 

11 • ::;11u1 "''"" 11 I• 10111~ I• r 
•i:I• :f• •ulali:z•t:l~11 prn 
r • rl bli•tlu! 0.111or•I 

.,, 111 •• 1111thr.,,,1 '" 11 
......... '""'"'ª' 

llUI llC.ctll•I "' •4 •Pll•l~lll 

-, b "º""ª'ª' 

l'lt ltfl ~ "'"~ - .,~ .. 
c•rr .. ., •• 1 "1 ••• 

~ 1 •• ·~ ••• 

Cl~•"••ftl9 

Au:torl;i:o· 



LUD 41..- 5olleollld !Sii v11111~:1.;ia11 6'11 
M'niw.tl .;So Pmtfdlml1t11tnJ ln•llllldon_. HoJ:i: T ct. 7 

IDo<:Urm neos Códlg,o 
Ccuando iilP.Hauo) 

6 . ~ra T~n~ para lu ElaboraQóri 'I Aci1..mhz~et6n do MM1J11I e& de R-0v.E109/l3 
Ptoeédimlil!n~os de la SfJCrolarla de 5a1ua t>S-2013 

7() R ' tto . El'A1fi s 

IRoglsCros Ttomp,o do Responsable de consorvar1o 
Códl;o de regl$lro o 

1 

conMU'vaclón ldCfltJfic.oolon (!ni~ 

¡ 1 1 Aeus ct-01 o41c.a de sohcctud 1 MO 06'P3M .... memo de N de OíaeiO.ICoa.imento de 
do l11foonD.ci6n Estmtegias Orgonlzac on3 os comprot:wción inmed1a1a 

7.2 M.Bnu$l de Proced1mlentcs 
Archivo 1-tiS'l.ÓflCO 

Oepartamento de 3C 12 ln;il1tuclam1f Es1rategia& OrganizaciQna:es 

7.3 Acut.tl d~ oficio dé schc••ud 6 arios 
Oopanam orno oo lfll ele OfJao f 3C.12 

de OpvlÍÓfl íavorable &tralegt:as Or9911itaciON1 "' 
1.4 Hoja de línna de auroñzación 8 años: Oe?ilrtameW.o ele JC.12 

E~rateg~s Or99n1zaclonales 
7 .5 Acu1ie de 0foo-arcular de 

1 1'o 
Oepartamen~o de N de Oflci()!Dacumooto d'e 

dLfustém Estrale:g~ Org,amz.acionafes oompcobación inm~iaia 

B.O Gros año 
8.1 M~nm.11 do PlrocodimlQilto& lnsliti.rcEonal; Jrn;b"wmml.o que oon11ene los. mecanisrr'n,s asa dales para ul 

descmpe~ CN!J l'llZ~rtal. En él, && Cfcfoi " f3s adl·.tldades más ~crielaws dos.arrollauas M cada rea 
$"t.JS11i!ncaal del lns.tttu1o, su in1enienoón "n dlf eren~es etapas del proceso. SIJ!S. respons:nb1hdades 'I '"'mias ce 
participación. 

8.2 Pra~cdlmtenlo~ Es una sccucricra de actlt1idael quo :;o liovan a cabe de una forma detui'lda oon Id 
flJla~idad de lograr un obJeltvo 

9.0 Camb,iois. d'e esta V1e-r.sió:n 
~ 

N ümnra de Rvvlslón Focha d'e fa aoi:v.~Ef:m(:lon 10 c~pclón dol ctimblo 

.s 

1 O.O Anex.os 
10.1 No Aplica 

ActuaJiz.acioo Pof ~m b tO efe autoridRdes adecuae.IOn 
acome s La QUia par11 Ja •bofílC1bl'! y acworlZaetOo 

18-03-1t;I. de m.=mu a$ de proecdlm1 nfOs., as.1 oomo a!inoacllOn 
de la Cf.8slfleocfóri araw,irs1ica con ~oo Gn c1 catálo.go 
do chsposJelóin doet1m~tal au1 lNPer 

OOroROh. D:E! !3 ISI~ 



D 5.- ~aorlf. rnllltl(. dlngramu • lnt~r 
k1il Jila"1A!1n dil PrCKOQtmi..nlQll 

·5.w Asesomr, revisar. dlag m mar D lntegr.ar ~os Mamndes de Procedlmfé ntos 

Jl:l't. 5 



$.- A.MIO , lf014i11!,. fll'P'.lllf t ln11t11 
bi llA.T11,J'1IH el ~,¡,QondlmllnCIQ 

1.0 IP roop6sito1 
1 1 ProporeronM M6SOil'Í.3, ro.visión)' CQflllplemcnmaon de la tnfomriaclón que las areas del fnsbb.rla 1Nacion<tl de 

Pcn11rnolog•a Isidro E~lnosa de tes Reyes, en11lan ~ta lrdegrer y dl~rCDn.ar I~ Manuales de 
P«X~lm nros: con IA n11al1dad de que se estruciuren efe acuetdo a la Guia para la Elaboraci6n y 
Acb,.r.al1zsclón de t,,..anuales de Prooedin'llemtos em llida par Ja Dirucción Gen J el R.ea.irsa!I Hurrumos 'i 
OlganiUlción de la Seaeraria da Salud • 

.2 .Q A~cance 

2 1 A ntv l 1nrerno el pr~muc~to nplleable a lA Dirección de Planeaoon. a la Subd!re-ccrón de Desarrollo 
Olgttr11zactcm v ::iJ De,pM~me:nto de Es1r.sl,egil;IS 01eani:z;¡¡aanales 

2.2 A mvel exJemo el prooechmiento es a,phcabla ante la Dimccibn ~netoJ d Recursos Humanos 'J 
Orga lz.aciOn f[)GRl-lO) de la SGCr~a .. la de- Salud. 

3 .O PoJitk:as de operación~ noñ'l'las y Hneamr&ntos 
3 1 Setti t 1esp.ons 1:111.\dod do la 0'1fectl6n de Pk1nea-Oi6n a l/'M5 de la SubdtreociOn de DesarmSJo 

Or~a~I. \letlflcat que el Depa.r1am~n~o de Estra1eglas Otgani2aaon3Jes cumpla ioon IE1'9 siguiorn 
paliücas da operación, nocmas y Lnaam1entos: 

• Estiltleeer estro1egi3S p0r~ 111 f(l(l'mufaclón de los M~nuales de P1acedlm1enras de las dlferenhrs ~á.1'1 
del lns.111uto, !afes. ('.10ma ta antegractón de te!Jeres., la solicitud via o.ftcto para la actua i;racloo ce 10$ 

mlSmos y la a,erición pemon.alizada al área que asi lo sotale. 

• Oar segu1mlo11 o a las ofic~ do solicitud oo as-esQQlmeento p~ ta rormu'8clóo 'j/Q ac1~Itzacion de Jos 
M~mua«as de Proc::edlm1entos em1tld05 pcr Je~ ,áreas 1"1~esades 

ai Re r reunloo s coo cl #.\rea wf .eatartee para púnh,1ml~r plan de trabajo, tiempo$ de eJ,ee\lckm e 
lnfcwmaclón n~s.a~ ~ra 1P lnl~adÓll dal dQCUmenro nllfmaUvo. 

• Verificar q e los M3nua1e!I de Procedimientos, se reílfo.Cefl bajo el "1s.el'lo y es•ruc'lum eorr1e5oPoncf -ente 

!! Reat.izar Ja (hr.tgramación con b~ n la lrlformación pro;>0re,i01~a por las aroa~ 

• Elaborar Ofll!ID el h'ttminO d la actu lza®.n del Manual de Ptoco<IJmlentos para solicitar su auiorlüJció 
por l;n 31 cone~por'lidioorcs 

• Rcsgu dat ol ard'tlvo ~t.rOnlco editable 'I POF de los Manuale-s de Proc.ed entos actual~ por 

sas oas y c:J unchf en uE re~tor10 slJtucion:al ttntremdJ 'i en caso ée quu ii:ISI se requiera. en la 
N~~~ oo pti-g100 de lntetnel et 1 ln.sMuto . .as1 como <:n SlsLe11lD de Adm n1s1racl6o Clo Ncrmas. 
lnEernas: de la Admini:!lfrntejÓf') Publlci'! (SANIJ 

• Regi~tr8r las feeha.11 de aciuah,i;.aoórii oo IO~ M.anuol s dG Procodltrl 10n1M en aphCdtlYái dtil SiGli!! p -
mDJ'ltcnef ~twra.acJa Ja h rramlfflta para el oonlral de ra v.ganci de dichos ®cun11:1n1os. 

COHmOL DE EM.l!IÓH 



SALUD !l• Asnoor, l"INIS • dl:191".111'1ra( • lllThlgntr 
los t.hnLUIH d. Proi;.-ciL'TI .. rllos 

3.2 Ser.a l'e$pon$.Bhll1~d de l~s tilUIAre& da las ér-ea,, del ln~i.llJto Neoional de Pennerologte ls1dlo Espinosa de 
los Re vas. cumpf c.on las s¡gurenaEtS po1ilicas de operación, normas 'i ~ neamlool:os.. 

• Mancener los. Mant.mles. de ProoedllfJIH:lo'lr» ooual1:u11dos. supemsando el J.empQ estsbfeoido para siu 
vigencia, ssl come los moflvo> por los cuales M! requiere: su EIChraJiZ.ación. ba¡;o la isigul1l'.11'tfl 

GOf'\SÍdBfSCÍÓn 

o M nu :M d CM ilrQaS sustanl1vas. StHál' v.g ·m. s 2 a~,os. 

Q Manmi!es; de ras áreas adJfüfllsi!.Rtiv.as. 'SefM vi.gente~ 3 SMS.. 

o Cambio de autoodade-s o modificac¡on en él d~10Qo de los. procedlmM!lñgos_ 

• Sollciter medl81lm Qf!da el Oepartsmenco de Estrategias iQrganizac1onafes la awson.a para la 

elabcx'ac100 'j/o actua izacloo del Manual de Procedimléntos 

• Propo1donar De?Bflamento de Estrategias OrgenlzaclDOBles. in.íarmacaón oomp?ets. c_onecta y 
aprobada por las au~orldadas CQl'respcindien1es, para inlegrar el Manua! da Prooodimliwtos 

• Realizar la elsboracl6.o del f~ual de Procedimiootcs, oon el asei;.oramlento del Departamen1o de 
Estrategias Organizaaonal~. así como validar el contamdo del mismo Ulla Yéz que se haya \lalidado 
m d nCC" rarma dlt tofab(J(eáQn Ja 1nfCKrneaón C<Jn.1 nld:I n Manudl ao Pn:Jcoa1rn1 l"llo!; del tir , ~ta 
deberá so&ltar IM Íll"IOOS de revlSllÓl'l )' t'lu1ocizaclón re-specbvas 

1 Solldl.1.t rttod n1e orle.lo. 1a su~bLución del doturn "'º una voz. que :;e nwcntm litmild.O por Jos 
autor1oodes oorrcSJ)Otld nle$. en la •ntrono, nsllwtional 'I en caso de que 351 se reQullefa. en ta 
NQ{ma~eca de· la ~gina de inlernet del dl'l!J.11tuio. 

• lmplan•ar. difundir y 3duah:t3f el Monual de Procetfmlentos del .área. as.I coma re,,g rd~ et c'.eume{"lto 
original del mismo. 

elabam: 



!i.• Ausmu, l'W'vi:ur , dl¡¡,ijl'illlllr u- Uilegrn 
~as anWllH de Proced:rmantos. 

4.0 D.o:sarpc.lon dC<I ¡¡>rocoaimionto 

Des.arroUo 
Org~luicloriat 

Oeplo. de E~trate9ies 

OrgaJUZ.ac1onales 

CJepto. de Eslrafe~s 
OtgatuZaC1ona!'úa 

IN'O. 

Act 

2 

Dasc.ripc,ión ,tfa Activldin.d u 

Eml e· ~trucclón a la Subdli'ección de Oe-sarrnllo 

Organliacional para aten.dar k>s oficios de solial.ud 1 
de sses.aram en10 en la aclua11z~6n de M~r,ual~ 

de Prooedmjenl.as de las áreas 

Reoba mstroccibn. copla de otlQO:;. y so'lietta al 
Depana al'\to de E~\ralegras Otttanlzaao 
010 det las sohcm.idos <le ~s ároos. 

3 RevtSa ,eJ catendl;ID.il da ,pcllv~es. d'efine rech.a 
de !nieto y de:s.gna pet'SOnaJ para as.esorarnmnlo. 

Docüm4tnto mwxo 

1 Copie do -Ot1c1os do 

sclieilud 

• Copia d'e ORcios de 
!jo{ lltd 

,.i SoliClta mecjlente oflClO o vi a telaróruca relJrúóll con • Ofl(rO de $OllCIU.ld 
el énia pEITB punluahzal" benipoSi t¡ ittMfcgia de 

5 

, u-abajo 

Acude al Oep:u1Bmanto de E.91ra1egiaa 
011Janízádonales para la aseawla oorret.po.né.~m1e 
y oom nza la ne gracion d Ja rnforrriaetóft 

6 E nli'[e mecii.ame corr«i elaclrómco o ~sicarnenle 1 IProcedlmmntos 
los aval'libes dQ la ln'Gtgración de IO'S 

p¡ocooh ¡·Jiet1tos ero la planlJJJa c:0«Mipondicnte pa ~ 
su ol\Oll!S.s. v diagramncion 

7 Recibe los procecfjmientos. enviados por el área. y 
oomt.l!;nza el an.Alists oonforme al ord8'.ll de 
tccepcloo d ra W'lf()rmae100 

¿ Procede? 

a !No: Es.tabfeQG COMun~n COf! el ~ a para 
decu r ccn(Cflido d 1 iníormx.!ón 

Re,g reBa a la aclMdati No. 5. 

9 SI: Reallro la cJICJ9f3maci6f'I de Jos pr~ iontos !! t.tRnual de 
eo.."I base tJl df!Jeño cstriblcc1t10 1) mpru1 u él total ProcechmiP.ntos 
de ra, pt«:edlm1~ntos pam L'I Mi~t eloo d 1 
Manu 

AIJt:.Dri:m· 
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los M1111u11Je1 di!' P1oa!dlmlmtos 

No. 
Ael. 

TO 

11 

Solieita .al área, por rnéodi() de of ICio, re1.-i&.ar y en su 
ClbO Yflhdat el Manual da Proooá:mlootos asl 

como roca r ras. fkm~ d re\11.'S.ión y ooto111JJ061'\ 
001respondlentes. ¿Pro~de? 

No,: Sol ota el aroa ,csponsatllo atgul'ta 
mod 1caci6n 
Rcg rru¡:13 a lo nemt"'ld~d No.5. 

12 S.I~ Recibe el Mrir"KSal rJ F'rooedJmlemos con l~i 
tl!'n"las de aulorizac:I® COIT{!Sp<>nalontes. y oseilnea 
?Sfl'li eJ resguardo eJectn~nico en el departamento 

13 Aciu~liza el ~rehwo elactrooleo cJ.,I Mill'Mll3~ Cf 

Pr®ed'lmleotos. e11 la intr:-uiet o ormalee3 
lnsmuclonal SS9Ün [a rre~ulera ar :&1e~ re!iopon~able 

lftPar4'.IP..SIW). 
De.o.MP·O:S 

• Oficio ~r 
valWficlón 

. , t.tmuaJ él.e!! 

Ptocoddi'l lCfltOS 

14 EnvJ c.on oíu:lo l Man 1 de Proced1mlent.os • Oflcia de entrega 
on91n.al para $~ iresgua.--do en el éreR íe'!Jpo~ble 
de su operaciOn '/ solicita rrrmas de ronoc enfQ 

dor pott;onal adscrito al ama 

1 S ActuaíLZ.a el art:hivo efecl:lónico en el SANI V 
fC(tl&tta én el SIGln ta¡>artado du mpor1ras) ta fécha 

rietv tz.aclon ¡pQ r con1ro1 d VJgYncia 
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lb Ji:Lu orll!r, 11.1vlsu1 dli11JJ!111111ar • nlitgnu 
los Uanuaro da Proc anta& 
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6.0 Docunwntlos do rofcronclai 

Código 
eu~ndo a 11 ue 

6. 1 Guiu T~'<:nica ¡;>ami 1 Elaboraoén 'I AduattzDc..011 de Manuate... d 
Procednrn neos ido la Sccrotari e de S ud 

Fi:EV 6 02113 
02·2013 

T "º Registros 

Regi'&lrO;B1 TI ITl"PQ do Roipl!Jnl!rab1 Cfa oonlllá:F"Vi.1rfo C6dl~ do ~two o 
conscrv.aeión ldcnlif1C'4._"Cllbn l'.mleti 

7.1 OflCio dé SD~Í100 1 año 
D~an~mento de Estra1eglas No. <1e oficio I Oocumento de 

Otgal'llzac ona'es a)mprotiocrón lnm-edi<!'t3 

7 2 Manuat de 6 atiOS 
Depart.amento de E$trategla_, 

~C. ~2 Proeea.mient-os. Qfgonizaclooales. 

¡1 :3 A.eus oíieiO paril 
1 al"io Ocpartmnci'ICO et E$tr-t.1~ glas No. dc 1oflc:lo' Oocurn lOde 

vahefaclón Orgal'laaciOflatol comprobación 1nmooia'a 

7.4 ActAe ero or1cio do 
16 ~llos Déparfaménto efe Estrategias N" ele ofle:io I :3C 12 

1 nlrcg¡¡ Organilacionales 

B.O GJQ~ario 

8. i Man1.t11I~ Documenl~ que m nll!!'ne I~ nodQoes e.senr.i;:!les de wna ac!Mdod )' .MI plle:Jc•On 

8.2 Pro&edllmlonmo: &.10asión cr°'"°lóglca ~ operaaones relaoon.i!da!J. entte -si l'.llte «ln~tltu)'el'l en " nldad o 
tarea es.pfi!('lif.lca denJro de un ámblto pcedetermlll:Jc.f-O de aph~ 

1 Número do R:e.,..ision1 1 Fech 

5 

10.10 Anexo-s 
10 1 No ApAíca 

de la actunlizaclón Dos-eirlpci6n eta 11 cambio 

Ad1.1a.1Lzac1ón por cambio de m.1l<mdades, aal como 
aéeeu~ aoordo a lo gu¡a para la e'aboración y 

16-03-2018 aetuar..iz:adÓ4l do manuales de JJiocedimlentos, así 
como almoaoon da la clastficadán .archtW!i~ QQO 

bes~ en el caté.log,o de d~pos.lc1ón doc:umem del 
INPer 

CONTROL O.E !14.JStóH 
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1.0 Propósito 

T 1 llevar a cabo el análisis de Jos P<ocedWnien1os del INPer con la poSlbofidad de p<cponer 
modificaciones a las áreas que los op<1ran, para un mejor desempel\o lnsllluclonal. 

2.0 Alcance. 

2 1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a la Oireccióo de Planeaclc>n. a Ja SUbdlrecc:IÓn de 
Desarrollo 0tgalllzaciona~ al Depar!amenlo de Estta1eglas O<ganlzJlclon.ie• y a todas las áreas 
que coenlen con manuale$ de procedomien1os 

3.0 Polltlcas do operación, nonnas y llneaml&ntos 

3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Planeaclón, a través de la Subdirección de Desarrollo 
Organllacfonal, verificar que el Departamento de E1tra1egias Organl:t11clonalcs, cumpla con la• 
Sl!lUÍentes poll1lcas de openoción, n«mas y l01eamlentos; 

• Proponer la• modilicaClooes a los procedimienlOI con base en el análisis def contenido. 
redacción, e\11dencias documentales de las acllvldades. periodos o lapsos de tiempo en que 
s• deban cumplir Jas <e!ponsabllldades. cambios de denominación y de eslrlJCl\lra, asl como 
las firn1as de autoridades vigentes en el cargo, 

• Solicitar la rormallzod6n correspondiente e las éreas del INPer sobro los cambios, adiciones o 
supresiones del conlenldo de los procedimientos 

• ObsefV81 que las modlflc8c:lol1eg no conln1d'9an las poOllcas 9eM<'ales del tNPer y te 
delerm1nen los pos¡~ efeclos en O!l8S áreas, de lal maMra que mantengan la uniformidad 
de estRo y presernación 

• Reg151rar los cambios reahzados en cada Manual (o los cambios no &ceplados) y las ruanes 
que lo jusllílcan, por me<llo de minutas de lrab8JO con los responsables. 

3.2 Sera responsabilidad de las 6rea. que mtegran el INPer. curnplit COI\ Ju slguientes polflleff de 
operacoón, nc<mas y lwleamienlos. 

• lmplan1ar y difundir los cambios del Manual de Procedimientos del area, asl como resguardar 
ei <>rlglnal del miwo para su presen1ación on los requer1mJen10~ solicitados por audltorlas o 
lnstan·oias fiscalizadotes e)(temas que lo sollci1en 

E!tbot0 : 

Nombre Ora Maria Go.itNh,lllt Ol'l'CI• hiera: º' 1 H11cta GuadUIPt t -
Z.OJ,. 

Su:xt~dt~ll.") 



MAH\IAL DE PROCUllWEHTOS 

4.0 Desc•ñpelón del proeedlmlent.o 

Actividad R""ponaablo 

1.Q Instrucción 1.1 Emite 
De~arrollo 
actualizados 
las áreas 

ln11rucción a la Subdirección de O.recci6n de Planeac16n 
Organlzacional pare mantener 

2 o Recepción de 
1ns1rucción 

3 O AnáOs.fs 

4.0 Oetermínac.ón 
del Plan de TrabaJO 

5.0 Registro 

los Manuales de Procedimientos de 

2 1 Recibe lnSINCCóo y soliata al Oepanamen10 
de Eslraleg1as Organiucionales analizar los 
proce<limientos de las áreas del INPer para 
determinar si ptOCeqen prop\1&$taS de mejora. 

3 1 Realiza aMHsls y determina si proceden 
propuestas para meje<ar la opeooclcln 

d 1 Solicita mediante oficio reunión con el araa 
sobcitante 

4,2 Expltco laa propueslas pare mejorar la 
opera.Clón y obtiene visto bueno del mular del 
depar1amento o Sl!1VICIO , 

• A~e de ofi<:io de softdtud 

S. 1 Registra en minutas de trabajo los cambios y 
mejoras propuestos. solicita firmas de conformidad 
y responsabilidad para procedor a la actualización. 

,Procede? 

No Regresa a la actMdad No 4 

Si: ConbnOe Procedlm;entc 

• Minutas 

CONTROL DE EMISIÓ" 

ei.wó : ~tv'lt10 : 

Nombfti L.•t. ~1111.1 Of la.e l,i\fat,udes 1.19111.1 
Qra Matfa GU1dP..1Pt. O..rcia Merar .. ,,. 

C..01'98111 v:o:i de Eac1MtQIN ~ •-eam:illo 

~M2 ...... J I o 1 t'1,I(\¡ ir N (,1~1 (uAl ·- lg.(Q.''J 

• 

Subditecd6n de 
Oesllmlho Organlzadonal 

Oepanamento do 
Eslrateglas 

O!ga111zadonaies 

Departamento de 
Estrategias 

Organlzacionalcs 

OepaJtamenlo de 
Estraleglas 

Organizacionatea 

Autc.lritO: 

°'• _,,. Hlld11 Gu~alUct "'V" ,_.,. 
o. , 

·,, ¿ ,,, - ,, ¿,,,,. 

, '~Q/ 
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SecuencJa de 
Etipas . 

6.0 ActuaJizac;¡ón 

7.0 Formalltaelón 

--...... 

Aclividlld 

6. 1 Rea!Jze la me1ora de los procedlmlenl~ con 
base en los acuerdos estableados 

6.2 Presenta procedlm1enlos para revisión y ffrma 
de elaboración. 

¿Procede? 

No Regiesa a la atlMdad No ' 2 

Si: ConUnlia Procedimiento 

7.1 Envía oficio para reeabar las firmas de revisión 
y autortzaoión Una vez firmado. entrega 
procedim!Ofllo y/o Manual y regla1ta on la b'breta de 
control la vigencia-.. 

7 .2 Escanea y iesguarda el dooumento en f<ltmato 
Word para las futuras aetvat~ao0<1eS 

• 

• 
Proca<.llmiento aciuah2ado 

Acuse do oficio de entrega 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

º'"" 

CONTROL CE EMl$10N 

Revll6 : 

Ora. Mirí~ Giad-1.ipe C.rcl• Mltr.n 

S!.lbcMK!Orl Ot 

Hojai •de T 

Rupopa,.bl• 

Oepartamenlo de 
Estrategias 

Organlzacionalee 

Departam•nto de 
Estrategias 

Organzacionalea 

1t MI! a H1lóa ~adal1410 ff)it:t 
ZaOSJ& 



5.0 Diagrama de nujo 
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CONTROL DE EMISIÓN 
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6.0 Documentos de r<>f•rencla 

00Gumon1oa Código (cu;mao apllqUa) 

Gula Técnica para la Elaboración de Manual do Procedimientos de la REV. 5 02108 
Secretaria de Salud 02-08 

7.0 RegislrOs 

flogostros Tiempo da Responsable de Código de f9Qi.tto o 
conMMIClOn comervarto ldelltificaclón un IGll 

Acuse de oficio de 1 A~o 
Departamento de EStrateglas No. de afielo soltcltud O~anlzaclonales 

Eloctrónlc<> c!el Archivo Departamento de Estrategias Procedimiento Histórico brganw.ciOnales 
No Aplica 

Aetuolizado 

Acuse de oficio de 1Mo Oepaitamento de Estrategias No. de oficio 
entrega O<¡¡anlzacioriale• 

Minutas 1Mo 
Departamento de Esttateglas No Aplica 

Organizaaonales 

8.0 Glosario 

8.1 Anlillsla: Es.la descomposición de un todo on panes para poder estudiar su esll\ltlura. sistemas 
operativo$ o funciones. 

8.2 Pr<>cedlmiento: Sucesión cronológica de operaciones retac1onadaa entre•' · que se constituyen 
en unidad o tar<>a especifica dentro de un llmbilo predeterminado de apbcaelón. 

9.0 CamblGS de esla versión 

Numero de Revi.1on Fecha de la octuallu<:lon ' 

4 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica 

....... 

08-04-13 1 

COHl'FtOL DE EMiS-10 til 
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MANUAL Oé PROCEOl!oUENTOS 

Oopart..monlo do é•troto~1ao O,,¡an"•<H>nalos ; ¡ 
INPor-OP·SDD· 

OEO-MP--07 

' ~~~~ 

Rev. 5 
SALUD 7.- élobo~ión o Aolual'"'"'º" d• Fomiato• do OifusEón - 1 

~~~~~~~~~~-INl'<t Hojoo 2da 8 

1.0 Propósito 
1.1 Flabor•r, actualizar y registrar los formatos da d1fus1on Utl[jzados por las áreas del Instituto Nacional de 

Perinatologia ls<dro Espinosa de los Reyes, con el ob1eto de avalar su reproducción o su inclusión en la 
1ntrane1 y mant~"er actualizado el Catlilogo de Forrnas y Se¡]uimiento de Impresione> 

2.0 Alcance 
2.1 El presente proced1m1ento es aplicable a la Dirección de Pianeación. a la Subdirección de DoS<Jrrollo 

Organ1zac1onal, al Departamen:o de Estrategias Drganizacionalcs, DeP<lrtamento de Servicios. 
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, así C<Jmo a las !ireas del INPer 

3.0 Políticas de operaci6n, normas y lin&amientos 
3 1 Será responsabilidad de la Direcc¡(,n de Planeac1ón, a trav;,., de la Subd1recc1ón de Desarrollo 

Organizacional, verificar que el Departamento de Estrategias Drgan1zacionoles. cumpla con las siguientes 
pol1~cas de operación normas y 11neam1entos. 

o Atender loo solicitudes que presentan las areas mediante oficio y/o correo electrónico relativas a la 
e!aboración o "clua1,,ackin de los rormalos de difusrón así como P<'ra la creación de nuevos formatos y 
asignar los có¿igos correspondientes 

• Registrar en el Calá~ogo da Formatos los códigos de nueva creación, así como las bajas y las fechas de 
las sol1c1tudas de aquellus forn\atos que se incluyen en el expediente clin1co electrónico o en la lnlranet 

• Clas!licar las solicitudes de reproducción de [orrndtOS do acuerdo al tira1c sol1<At>ldo, de I" S•guiente 
manera· 

"' Formato Único (U) reproducción para abasto de seis meses a un afio 
o Formato Continuo (C): reproducc<ón para abasto constante oo menor a un año 
o Formalo en Intranet (1): Inclusión del formato en la lnlranet Institucional por impresión eventual, el 

cual es h8b1lilado con campos abiertos para fac1l1lar su mane10 
• Sol1c,tar la validación del area ql<e requiere la reproducción del(os) formalo(s), antes de eflv1ado al 

scrvioio de foloe<Jpiado o oubirlos a la Intranet 
• Entregar al área requirente el formato "Orden de Impresión' (5320--04). el cual se ol1l1za para la sol1c1tud 

de reproducción de formatos clasificados co1no tira¡e Un1co y una vaL requjsilado y firmado entregar al 
Servicio de Fotocopiado, con la ~nalidad de iniciar el 1rámite correspondiente. 

• Notificar al area sol1c1tante. a través de la copia de "Orden de lmpres1on" (5320-04). la fecha en que 
deberá recoger las 1mpres1ones del Formato Únie<J. 

• Elaborar oficio de r>lspu~'t" d1r1g1do tanlo al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios. cuando 
se trate de Formatos Continuos, así co¡no P<'ra las áreas que requieren de la pub41cación ~n la Intranet 
de formatos por reproducción eventual. 

FHmo 

CONTROL DE EMISION 
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3 2 Será resDonsabilidad de las arcas solicitantes de elaboración o :>e\ual¡zac1on de formatos del INPer, cumplir 

con las s1gu:entes poli\1ca< de operación_ normas y li~eam1efltos. 
• Realizar 0!1c10 de solicitud de elaboración o 2ctualizac1Ófl de form~o, dirigido al Departamento de 

Eslrateg1as Organ1zacionales con copia a la Subd1recc-ón de Desarrollo Organ1zac1onal, adjuntando la 
propuesta del formato en archcvo eleclrón1co, su instructivo de llenado e indicando s1 es formato 

Continuo, ún;co o para $U ;nclus1on en la Intranet 
• lnforrnor mediante oficio al Departamento de EstratOj,jias Organizacionales. la 1Ja1a de formato y al 

Departamento de Almacén, Farmacia e lnventarr0$ la cancelactón de la reprodUCl:ilin del rnismo, en los 
casos de !nrmatos catalO!]ados como t1raje continuo 

• Val;dar las mod1f1caciones del formato, mediante firma de aprobación para proC8der a su reproducción. 
• Roou1silar correctamente el formato "Orden de lmrresión" (5320·04), para sol1c1tar la reproducció~ de 

su Formato Único. lomando en considerac1ófl que el Serv1c10 do Folocopiado es quien proporciona 
fecha de entrega acorde a las cargas de trabajo que se tengan en el area_ 

• Recoger la reproducción del Forrna10 único en el Serv1c10 de Fotocopiado, de acuerdo a la fectia 
asignada en la "Orden de Impresión" {5320--04 )_ 

• Conocer el proced;rniento pam la obtenc16n de la produccion de Fomialos Catalogados. esllpulado en el 
~!anual de Servicios_ 

• Conocer el manejo del control. registro y dispos1c1on de la c:lasff1cacilin archivistica que los furmalos 
mantendran dur.,nle su uso e ;nctuso par~ los tr.!mites de baja corrGopund1entes 

• Ul1lizar los formatos con la finalidad O~ Dlmplir con el objetwo para el cual fueron creados. 
responsab1l1z;)ndosc de su abasto en las áre3S ~ue lo sol1c1ten. 

Ca.-go--pu"5lo 

F"m' 

CONTROL DE EMJSIÓN 

Rov;só 

''º ""'" «e la' Me.-,,de< U90~e S 1,, 

,, "''ª"" 

Auto<»óo 
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4.0 Descripción del procedimiento 

._, .. 
&'.i Responsable 
)µ¡ 

·:N• ,·;:·-· 
Act. 

Descripción de actividades Documento anexo 

Dirección de 
Planeac•órl 

; l 1nstnJye a la 
Organ1zac1onal 
ac1uali;ac1ón de 
áreas del INPer 

-~-+ 
Subdirección de 

De:¡ar<ollo 
Organ10<ac1onal 

·------
Subdirección de Desarrollo 1 

realizar la elaboración o 
los fonnatos de dif\Jsión éc las 

. ....i 

Depa~amenlo de 
Es1'o""si•s 

D<gonl?ocicnale; 

2 Recibe instrucción y sol1c11a al Departamento de 
Eslratcgias Organ,;acionales realizar la elabotactón 
o aclualizac1on de los formatos de d~us1ón o de 
registro que sol1c1tcn las areas del INPer. 

3 ·Recibe documentos enviados por 1,-,-,-,-,-,-,-,-.,-,-<o-11a 1 1 
a la/el a~alisla conC!lnlrar y validar los dato; 

.

1 

recibidos de ros _diferentes departamentos. 
coord1nao1on1>S ylo serv1c1os 

4 Recibe oficio de sol1c1tud do claborac1on o • Ol1c10 de solicitud 
actuallzacrón de formato. el respaldo electrónico y 

¡ 1us caracteristicao de tíraje del rorrnato. j 

1 

Recrbe ºO"!en de Impresión", en caso de ser un 

1 

Forniat<J Un1co, eri oMginal y dos copias. 
debidamente requisitada. 

1 Revisa el fonna10 y ver~ic.a que cumpla con la 1 

información para su ident~1cac1ón como documenlo 

1 

rnslitucional 

1 

Real1>a las ac~ual1>ac1ones ~l formalo y las presenta 
j al área solicllante para su .,probación 1 

1 

Vecifica SI el ~rea queda 
mod1f1caciones realizadas 

! ¿Procede? 

--

conforme 

CONIROL DE EMJSIÓN 

• 5320-04 

• Formato actualiuido 

---------
Eloboroo 
·~---+-

Nombro 
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1 
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1 
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D~~ñpclón.,_~f actividades 

'"· 
' No: Atiende modificaciones exµrosadas por el área 

Re¡¡resa a la actividad N• 7, 

rn Si: Recibe formato 'º" firma d .. validacion para 
roceder p a su rcproducc16n. 

11 Elabora y envía ofrc,o dirig,do al Departamento de 
Almacán. Farn1ac1a e ln·1~nl<inos, con copia al ~rea 
interesada, inrorn>Jndl)le de la creación del Formato 
Conlinuo y sus c.aracterist1cas de tira1e o 
ó;rocl8mente al area p.ar" nolificarle su inclusión en 
la 1n1ranet 

Entrega Form210 Continuo al Servicio de 

' 

• 

• 
Folocopcado mcdJanle ot1c10 e informa al área pora • 

1 

que realjcen la solicitud de reproduccjón según 1 

corresponda_ 

13 , Registra en caso da forrn..tos de nueva creación o 

1 

modlfJcacion en el cotálogo para mantener ~I dla su 
actualización. 

Termin• Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

"'"ºº'º' 
--,--

Documento ane~o 

Formato 

Forma:o Continuo 

ÜÍJcio informativo 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Estrategias Organizacionales 

SALUD 7.- Elaboración o Actualización de Formatos de Difusión 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 Registros 

7 .1 Oficio de solicitud 

7 .2 Copia de '"Orden de 
Impresión'" 

7 .3 Copia del Oficio 
informativo 

8.0 Glosario 

1 Año 

1 Año 

3 Años 

Departamento de 
Estrategias Organizacionales 

Departamento de 
Estrategias Organizacionales 

Departamento de 
Estrategias Organizacionales 

INPer-DP-SDO­
DEO-MP-07 

Rev. 5 

Hoja: 8 de 8 

Rev.6 09/13 
09-2013 

Código de r~gistro.o 
identificación .única · .• 
' ' ''' ' .·. ',1···' ,,, 

Nº de Oficio 

5320-04/Documento de 
comprobación inmediata 

No. de Oficio 

8.1 Formato: Documento estructurado para recabar información específica de cada área y permitir la prestación 
del servicio. 

8.2 Orden de Impresión: Es un documento por el cual se solicita un trabajo de impresión de acuerdo a las 
necesidades de un área. 

9.0 Cambios de esta versión 
'"""'"'' 'i}iN;,¿,·""· '·0: ... , ,"_-.':0\;·•'''.li0_0);;.<,:~"" .. _t~ '"-'• 'i~ @/' 

~~_¡;J1¡;i.~!~1¡i_ ¡;i~~9~~~-\)iQ~. . . ··-·· 

16-03-18 

10.0 Anexos 
10.1 Orden de impresión 

CONTROL DE EMISIÓN 

''.,.,,J, .. 
',, ', 

Elaboró: Revisó: 

""':",Ji'" O·¡,"'· 

D!í~!frlpción ~~I cambio 

Actualización 

5320-04 

Autorizó: 

Nombre lng. María de Lic. María de las Mercedes Ugarte Silva Dr. Ramón Alberto Ruiz Tapia 

Cargo-puesto Di or e Plan ción 

Firma 

Fecha 

Analizó por el Departamento de Estrategias Organizacionales: Mónica Segura Granados 
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8.- Resguardo y Difusión de los Manuales Administrativos 
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DEO-MP-08 

Rev. 5 
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8.- Resguardo y difusión de los Manuales Administrativos 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: Autorizó: 

Nombre lng. Lic. María de las Mercedes Ugarte Silva Dr. Ramón Alberto Ruiz Tapia 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Analizó por el Departamento de Estrategias Organizacionales: lng. María del Rosario Campos Martínez 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Departamento de Estrategias Organizacionales 

8.- Resguardo y Difusión de los Manuales Administrativos 

1.0 Propósito 

INPer-DP-SDO­
DEO-MP-08 

Rev. 5 

Hoja: 2 de 7 

1.1 Resguardar de manera electrónica los Manuales Administrativos de las áreas del Instituto Nacional de 
Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes con la finalidad de mantener el acervo de dichos documentos 
normativos y establecer mecanismos para permitir su difusión y consulta. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Planeación, a la Subdirección de Desarrollo 

Organizacional y al Departamento de Estrategias Organizacionales. 

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

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 

3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Planeación, a través de la Subdirección de Desarrollo 
Organizacional, verificar que el Departamento de Estrategias Organizacionales, cumpla con las siguientes 
políticas de operación, normas y lineamientos: 

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

• Realizar el registro correspondiente de los Manuales Administrativos que actualicen las áreas, en el 
módulo del SI Gin, una vez que se reciben formalizados por el departamento. 

• Enviar mediante oficio a las áreas los Manuales Administrativos en original una vez que se hayan 
digitalizado (escaneado) para su resguardo electrónico, así como para su difusión en la Intranet 
Institucional, en la Normateca Institucional (cuando aplique), en el Sistema de Administración de Normas 
Internas (SAN!) y en el Sistema de Portales de Obligación de Transparencia (SIPOT). 

• Realizar la actualización del Manual Administrativo en las plataformas correspondientes en el siguiente 
orden: 1 º Intranet Institucional y/o Normateca Institucional (según corresponda), 2º SAN\ y 3º SIPOT. 

• Resguardar el personal adscrito al Departamento de Estrategias Organizacionales, las claves de acceso 
proporcionadas por el Departamento de Tecnologías de la Información, así como por los encargados de 
la administración de las diferentes plataformas electrónicas externas, para la captura en los sistemas 
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la protección de la información, así como 
notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerárquico. 

Nombre lng. María d 

Cargo-puesto 
Adscri 

Finua 

Fecha 

Elaboró: 

artamento de 
r anizacionales 

29-04-19 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

Lic. María de las Mercedes Ugarte Silva 

03-05-19 

Analizó por el Departamento de Estrategias Organizacionales: lng. María del Rosario Campos Martínez 

Autorizó: 

Dr. Ramón Alberto Ruiz Tapia 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Estrategias Organizacionales 

8.- Resguardo y Difusión de los Manuales Administrativos 

4.0 Descripción del procedimiento 

Dirección de 
Planeación 

Subdirección de 
Desarrollo 

Organizacional 

Departamento de 
Estrategias 

Organizacionales 

Nombre lng. María d 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

1 

2 

3 

Instruye a la Subdirección de Desarrollo 
Organizacional llevar a cabo el resguardo y la 
difusión de los Manuales Administrativos del INPer. 

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

Recibe instrucción y ordena en carpetas 
electrónicas de manera estructural de acuerdo al 
organigrama los Manuales Administrativos, 
verificando las actualizaciones o en su caso los de 
nueva creación. 

4 Recibe mediante oficio el Manual debidamente 
formalizado y la solicitud de su publicación en la 
Intranet o Normateca según corresponda y verifica 
que contenga completas las firmas 
correspondientes de su autorización. 

¿Procede? 

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

6 Si: Escanea y genera archivo electrónico PDF para 
su resguardo, colocándolo en la carpeta 
correspondiente de acuerdo al orden estructural. 

7 Verifica si el repositorio institucional en el que debe 
sustituir el archivo según lo solicitado por el área 
para su actualización es en la intranet y realiza lo 
propio para su actualización y en caso de ser en la 
Normateca envía correo al Departamento de 
Tecnologías para solicitar su actualización. 

8 Entrega mediante oficio al área responsable el 
original del Manual Administrativo y notifica su 
actualización en el repositorio correspondiente. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró; Revisó: 

Analizó por el Departamento de Estrategias Organizacionales: lng. María del Rosario Campos Martínez 

INPer-DP-SDO­
DEO-MP-08 

Rev. 5 

Hoja: 3 de 7 

Documentcfanexo 

• Ofi~io 

Autorizó: 

Dr. Ramón Alberto RuizTapia 
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Departamento de 
Estrategias 

Organizacionales 

Nombre lng. 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Estrategias Organizacionales 

8.- Resguardo y Difusión de los Manuales Admini~trativos 

g 

'"~"-,.. "<rfl . 

oesi:riilciÓn de"acf.iilldades. 
. :;;,,,'.:.~f·~'" '""":~· . ''h~· '· \:#·:.>. "'~;~ .. ·' .~)'.:,, -.''/f·<. 

Registra en el SIGln. la fecha de actualización del 
Manual Administrativo para el seguimiento de 
vigencia. 

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

11 Selecciona el tipo de modificación a realizar, registra 
información en los campos reql,Jeridos según el tipo 
de movimiento y carga el archivo actualizado. 

12 Envía mediante el sistema el movimiento realizado 
para su determinación por los diferentes revisores y 
verifica los comentarios hasta su aprobación. 

13 Ingresa al SIPOT con el usuario y contraseña del 
sujeto obligado en los portales de interne! y en la 
plataforma nacional de transparencia y actualiza el 
link en el Artículo 70, Fracción 1 "Marco Normativo". 

14 Informa trimestralmente a la Subdirección de 
Desarrollo Organizacional el avance de 
actualización de los Manuales Administrativos para 
su control. 

15 Notifica semestralmente vía correo electrónico por 
instrucciones del Director de Planeación a las 
direcciones de área el estatus de actualización de 
los Manuales Administrativos para que realicen la 
consulta y seguimiento en el SIG!n. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

29-04-19 

Analizó por·ei Departamento de Estrategias Organizacionales: !ng. María del Rosario Campos Martínez 

-- -- ··--- ----------
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Documento anexo•:::c:.· . 

• Correo electrónico 
de notificación 

Autorizó: 

Dr. Ramón Alberto Ruiz Tapia 
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Departamento de Estrategias Organizacionales 

8.- Resguardo y Difusión de los Manuales ·Administrativos 

5.0 Diagrama de flujo 

Dirección de Planeación 
Subdirección de Desarrollo 

Organizacional 

e Inicio 

.... 1 

Instruye llevar a cabo el 
resguardo y la difusión de 

los Manuales 
Administrativos 

... 2 

Solicita resguardar y 
difundir los Manuales 

Administrativos del lNPer 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

INPer-DP-SDO­
DEO-MP-08 

Rev. 5 

Hoja: 5 de 7 

Departamento de Estrategias 
Orgaliizacionales 

... 3 

Ordena en carpetas 
electrónicas de manera 
estructural los Manuales 

Administrativos 

.J. 4 
Recibe el Manual 

debidamente formalizado y 
solicitud de publicación 10 verifica que contenga 

completas las firmas 

~ Si No 
Procede 

1 

.J. 5 

Solicita al área responsable 
recabe las firmas faltantes 

0 
l 7 

Verifica el repositorio para 
actualización del archivo y 

en caso de ser en la 
Normateca envía correo 

para solícítar actualización 

¡ 8 
Entrega al área responsable 

el original del Manual y 
notifica su actualización en 

el repositorio 

1 

correspondiente 

1 l Oficio 

~/~ 

Autorizó: 

Nombre lng. María Ugarte Silva Dr. Ramón Alberto Ruiz Tapia 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 29-04-19 

Analizó por el Departamento de Estrategias Organizacionales: lng. Maria del Rosario Campos Martínez 

-------- ----



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Estrategias Organizacionales 

8.~ Resguardo y Difusión de los Manuales Administrativos 

Dirección de Planeación 
Subdirección de Desarrollo 

Organizacional 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

INPer-DP-SDO­
DEO-MP-08 

Rev. 5 

Hoja: 6 de 7 

Departamento de Estrategias 
Organizacionales 

y 
9 

Registra en el Sl Gin para 
seguimiento de vigencia 

i 10 

Ingresa al SANI y ubica en 
el inventario de normas 
internas. la que se va a 

actualizar 

l 11 
Selecciona tipo de 

modificación a realizar, 
registra i'nformación en los 
campos requeridos y carga 

el archivO actualizado 

l 12 
Envía mediante sistema el 
movimiento realizado para 
su determinación y verifica 
los comentarios hasta su 

aprobación 

l 13 

Ingresa al SIPOTy 
actualiza el link en el 

Artículo 70, Fracción 1 
"Marco Normativo" 

l 14 
Informa trimestralmente el 
avance de actualización de 

los Manuales 
Administrativos para su 

control 

l 15 
Notifica semestralmente el 
estatus de actualización de 

los Manuales para su 
consulta y seguimiento en el ::i 

SIG!n l Correo electrónico 

e Término 

Autorizó: 

Nombre Campos Martínez Lic. María de las Mercedes Ugarte Silva Dr. Ramón Alberto Ruiz Tapia 

Cargo-puesto mento de Directo de laneación 

Firma 

Fecha 29--04-19 

Analizó por el Departamento de Estrategias Organizacionales: lng. María del Rosario Campos Martínez 

···-------· ·--------



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Estrategias Organizacionales 

8.- Resguardo y Difusión de los Manuales Administrativos 

6.0 Documentos de referencia 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración de Manual de Procedimientos de la 
Secretaría de Salud 

7.0 Registros 

7 .1 Oficio de entrega 

7.2 Correo electrónico 

8.0 Glosario 

6 años 

6 meses 

Departamento de 
Estrategias Organizacionales 

Departamento de Estrategias 
Organizacionales 

INPer-DP-SDO­
DEO-MP-08 

Rev. 5 

Hoja: 7 de 7 

REV. 5 02-08 
02/08 

CÓdigo él~ registí'o8 ;,;~; 
,- ]~~~r)tific~é,i~~:~ni~~,~-,'.<:J!f:;¿ 

Nº de oficio/3C.12 

Documento de comprobación 
inmediata 

8.1 Control: Proceso cuyo objetivo es la detección de logros y desviaciones para evaluar la ejecución de 
programas y acciones. así como aplicar las medidas correctivas necesarias. La acción de control puede 
producirse permanente, periódica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a través 
de la medición de resultados. 

8.2 Difusión: Medios por los cuales se divulga información. 

8.3 Manual Administrativo: Documento administrativo que proporciona en forma ordenada y sistemática, la 
información necesaria de una organización, como son: atribuciones, estructura, objetivos, políticas, normas, 
puestos, sistemas o procedimientos. 

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

9.0 Cambios de esta versión 

5 06-05-18 Actualización para atender lo relativo al SIPOT 

10.0 Anexos 

10.1 No Aplica. 
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