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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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	1.- Procedimiento para la Mejora de
Procesos 
	Hoja   :     de 10




PROCEDIMIENTO PARA LA MEJORA DE PROCESOS

1.0 PROPÓSITO

1.1 Promover el desarrollo administrativo de las unidades que integran la Secretaría de Salud (SS), a través del análisis y mejora de procesos, con la finalidad de eficientar su operación y fortalecer la cultura de calidad, en beneficio de la ciudadanía.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable para todos los proyectos en materia de mejora de procesos que realiza la Dirección de Desarrollo Administrativo del Órgano Interno de Control (OIC). 
2.2 A nivel externo, aplica a las siguientes unidades administrativas de la SS y sus Órganos Desconcentrados (OD´s):

1.
Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública (APBP).

2.
Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea (CNTS).

3.
Centro Nacional para la Prevención y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA).

4.
Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva (CNEGySR).

5.
Centro Nacional de Programas Preventivos y Control de Enfermedades (CENAPRECE).

6.
Centro Nacional de Trasplantes (CENATRA).

7.
Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CENSIA).

8.
Centro Nacional de Excelencia Tecnológica en Salud (CENETEC).

9.
Servicios de Atención Psiquiátrica (SAP).

10. Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS). 

11. Comisión Nacional de Bioética (CONBIOÉTICA).

12. Centro Nacional para la Prevención y el Control de las Adicciones (CENADIC).

13. Sector Central.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los diagnósticos se realizarán conforme a los plazos que establezca la Secretaría de la Función Pública (SFP), por lo que el programa de trabajo del OIC deberá contemplar el Programa Anual de Trabajo de los OIC´s.
3.2 Los proyectos o diagnósticos que contemplen acciones de seguimiento a través de programas de trabajo que no se comprometan en el Programa Integral de Mejora de la Gestión, a través del Sistema de Administración del Programa de Mejora de la Gestión (SAPMG) de la SFP, se darán por terminados o concluidos  una vez cumplida la última actividad calendarizada por la Unidad Administrativa responsable.

3.3 Un proyecto o diagnóstico de desarrollo administrativo que contemple acciones de mejora, se podrá considerar como concluido una vez que se hayan implantado el 100% de las acciones comprometidas y se realice su cierre en el SAPMG. 
3.4 El inicio y conclusión de los diagnósticos se informarán a la Unidad Administrativa a través de un oficio firmado por el Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública o en su defecto por el Titular del Órgano Interno de Control, dependiendo dependiente del tema que se determine.
3.5 La Célula de Trabajo será responsable de los proyectos o diagnósticos que le sean asignados y de la información, documentación y archivo de los mismos.

3.6 El programa de trabajo del Diagnóstico del OIC estará basado en el cronograma general que se incluye en el Marco Técnico de Referencia (MTR) y contendrá el nivel de detalle que se estime conveniente para el control del desarrollo del proyecto.

3.7 Se considerará para el desarrollo de los diagnósticos la normatividad establecida por la SFP, en especial el Documento de Referencia para la realización de diagnósticos en materia de mejora de la gestión vigente, emitido por la SFP.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Definición del tema y alcance del diagnóstico
	1.1 Presenta propuestas de diagnósticos a la Dirección de Desarrollo Administrativo, para determinar lo siguiente:
-El tema específico a analizar en el diagnóstico.

-El alcance del diagnóstico, delimitando los componentes del tema que serán objeto de análisis.


	Subdirección de Mejora de la Gestión

	2.0 Conformación del marco técnico de referencia y planeación del diagnóstico
	2.1 Desarrolla un MTR, de acuerdo con lo siguiente:
- El objetivo del diagnóstico, en el cual se plasme el resultado esperado con la realización del ejercicio.

- Las categorías temáticas y los elementos específicos a analizar.

- El marco normativo aplicable.

- El material de apoyo para realizar el análisis detallado de cada categoría temática, incluyendo el estado esperado para cada elemento cuando el objetivo del diagnóstico lo requiera. Este material puede incluir listas de verificación, guiones de entrevistas, mapas de procesos, o cualquier otra herramienta que se estime conveniente.
- El Cronograma general de actividades a desarrollar.
- El Cronograma se captura en el SAPMG de la SFP y se le da seguimiento a través de éste.
2.2 Establece un programa de trabajo detallado para la ejecución del diagnóstico, en el que plasme las actividades a realizar y los recursos a aplicar, considerando:
- Las actividades a desarrollar.

- Los entregables esperados a obtener.

- La conformación del equipo de trabajo.

- La asignación de responsabilidades.

- La definición de las unidades administrativas de la Institución a involucrar en el diagnóstico.

- Las herramientas de recolección y de análisis de información a utilizar.

Para el caso de los diagnósticos instruidos por la SFP, el MTR y el Cronograma ya se encuentran definidos.



· MTR
· Cronograma

	Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa

	3.0 Identificación del estado actual de la institución
	3.1 Efectúa reunión de presentación e inicio de diagnóstico. Los temas a discutir en la reunión se incorporarán a un oficio de presentación cuyo modelo se sugiere en el Documento de Referencia para la realización de diagnósticos en materia de mejora de la gestión.
3.2 Aplica técnicas y herramientas de recopilación y análisis de información que se describen en el material de apoyo del MTR, para conocer y documentar el estado que guarda la Institución:
- Conocer la situación actual.

- Mapear el comportamiento formal (basado en la normatividad aplicable) y funcional del  proceso (cuando aplique).

- Analizar el desempeño del proceso(s) o área e identificar las causas que originan las fuentes de variación.

- Identificar las áreas de oportunidad.

- Aplicar encuestas, entrevistas o listas de verificación.
· Oficio de inicio de diagnóstico

	Subdirección de Mejora de la Gestión / Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa

	4.0 Identificación de brechas y sus causas
	4.1 Identifica y analiza las brechas entre el estado esperado y el estado actual, así como las causas que lo provocan, para tener un panorama claro de los aspectos que dificultan que la Institución se encuentre en el estado esperado.

	Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa

	5.0 Proposición de alternativas de mejora 
	5.1 Desarrolla un reporte de áreas de oportunidad y acciones de mejora, de acuerdo con el análisis realizado, considerando:
- Formular adecuadamente cada problema a resolver, con base en el reporte de análisis de brechas y sus causas.
- Tomar como referencia para la detección de soluciones, los conceptos que se incorporan a los indicadores de proyecto que para definir el impacto de un proyecto de mejora, se utilizan en la Guía para integrar proyectos de mejora y que se describen en el 
Manual de Operación del Módulo Institucional del PMG, vigente.

- Establecer la meta de mejora a lograr, congruente con el estado esperado plasmado en el MTR.

- Generar ideas para la resolución del problema, utilizando una técnica de lluvia de ideas, para descartar las ideas que tengan menor posibilidad de tener el impacto deseado en la mejora y fortalezca aquellas con mayor posibilidad de éxito.

- Es recomendable que para cada situación se planteen al menos dos alternativas de solución.

- Es deseable que las propuestas de mejora tengan carácter integral, esto es, que sean soluciones que abarquen a más de un problema de manera sistémica.

	Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa

	6.0 Presentación del informe de resultados 
	6.1 Integra un informe sobre el resultado del diagnóstico, considerando:
- Una breve descripción del trabajo realizado.

- Una referencia de las fortalezas de la Institución en el tema del diagnóstico (en su caso).
- Las áreas de oportunidad que se detectaron y las causas que las originan.

- Las propuestas de acciones de mejora.
6.2 Presenta informe a la Dirección de Desarrollo Administrativo.
· Informe de resultados

· Oficio de presentación de resultados

	Subdirección de Mejora de la Gestión / Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa

	7.0 Conclusión del diagnóstico
	7.1 Presenta resultados a la institución, a través de oficio o reunión.
7.2 Integra el expediente y cierra en el SAPMG el diagnóstico.
· Expediente de diagnóstico
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Mejora de la Gestión / Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	Subdirección de Mejora de la Gestión


	Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa

	Subdirección de Mejora de la Gestión/
Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa


	





	
	


	Subdirección de Mejora de la Gestión


	Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa

	
Subdirección de Mejora de la Gestión/
Departamento de Evaluación / Departamento de Eficiencia Administrativa


	
	
	



6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Manual de Organización Específico del OIC.
	N/A

	Documento de Referencia para la realización de diagnósticos en materia de mejora de la gestión.
	N/A

	Manual de Operación del Módulo Institucional del PMG, vigente.
	N/A


7.0 REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de presentación e inicio de diagnóstico.
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión / 

Departamento de Eficiencia Administrativa / Departamento de Evaluación
	N/A

	Marco Técnico de Referencia.
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión / 

Departamento de Eficiencia Administrativa / Departamento de Evaluación
	N/A

	Informe de resultados.
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión / 

Departamento de Eficiencia Administrativa / Departamento de Evaluación
	N/A

	Oficio de resultados.
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión / 

Departamento de Eficiencia Administrativa / Departamento de Evaluación
	N/A



8.0 GLOSARIO
	8.1 Acción de Mejora

Conjunto de acciones que buscan cambiar, modificar o solucionar alguna situación que constituye un área de oportunidad.


	8.2 Área de Oportunidad

Cualquier situación susceptible de mejorar que tiene la siguientes características: entorpecen el correcto desarrollo de los procesos de la institución, generan un gasto no programado, impiden el logro de resultados y metas comprometidas, desvían la atención de la institución, quién deja de enfocarse en los objetivos, son complejas y se deben a factores tanto internos como externos a la institución, son parte de una red de causas y efectos, lo que dificulta su identificación y delimitación, se tienden a resolver de forma aislada, no considerando sus relaciones o efectos en otras áreas de la institución o en otras instituciones y afectan negativamente la percepción que los ciudadanos tienen de la institución.


	8.3 Equipo de Trabajo

Conjunto de personas del área de la Dirección de Desarrollo Administrativo, que se organizan para realizar una determinada tarea dependiendo del alcance del proyecto y es liderada por la Subdirección de Mejora de la Gestión o la Dirección de Desarrollo Administrativo, en su caso.
8.4 Unidad Administrativa

Cada uno de los órganos que integran una institución, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre sí. Se conformar de una estructura orgánica específica  y propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones específicas en el instrumento jurídico correspondiente.                                                                                                      

8.5 MTR

Marco Técnico de Referencia para la realización de un diagnóstico.

8.6 SAPMG 

Sistema de Administración del Programa de Mejora de la Gestión Pública.



	


9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	Septiembre de 2005
	· De nueva creación.

	1
	Enero de 2006
	·   Especificación de algunas actividades del procedimiento y actualización de 2 registros.

	2
	Enero de 2007
	·   Eliminación de la política 3.2.

·   Inclusión de la política 3.3 y que sustituye a la política 3.2.
·   Cambio de numeración de la política 3.3 a la 3.7.
·   Especificación de algunas actividades del procedimiento.

·   Referencia a la política 3.5 en la actividad 6.1.
·   Inclusión del registro Lista de Revisión de Requisitos RGC-LI.
·   Se actualizó el diagrama de flujo con  los cambios realizados en la descripción del procedimiento.

·   Se eliminó el registro “Herramientas de Apoyo al Desarrollo Administrativo” RGC-HA.

·   Se eliminó el registro de “Verificación del Producto” RCI-VM de este procedimiento.
·   Se eliminaron las actividades 6.4, 6.5 y 6.6 y estas se realizan mediante la conexión a la actividad 6.4 del procedimiento para la Realización de Proyectos en Materia de Desarrollo Administrativo PCI-DA.

·   Se anexaron en el apartado 7 y 10 los últimos 5 registros sin código (N/A).
·   Se cambió el tiempo para la conservación de documentos  de 6 a 4 años.

·   Eliminación de los documentos de referencia flujo del Macro proceso de control interno DGC-CI y Flujo del Macro proceso de Gestión de Calidad DGC-GC.

	3
	Septiembre de 2011
	·   Actualización del procedimiento de acuerdo con lo establecido por la Secretaría de la Función Pública.

	4
	Julio de 2012
	·   Actualización del procedimiento de acuerdo al material de Apoyo para la realización de Proyectos y Diagnósticos en Material de Mejora de la Gestión 2011. 


10.0 ANEXOS

No aplica.
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