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137. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN ESPECÍFICOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Elaborar los Manuales de Organización y de Procedimientos de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) para dar cumplimiento a las disposiciones de formalización estructural, de organización y de procesos de trabajo así como de la difusión de los mismos para todos aquellos interesados con las funciones y encargos institucionales de la Unidad Administrativa. 
2.0 Alcance
2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General como a sus dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad, Mejora de Procesos, la Coordinación Administrativa y El Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2
A nivel externo el procedimiento está alineado a la Normatividad y a las Políticas emitidas por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP), área encargada de determinar las guías para la elaboración de los Manuales así como de validar contenidos y emitir dictamen de autorización a los mismos.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, es la responsable de efectuar la coordinación de trabajos con las Áreas de Estructura de la DGCES para elaborar los Manuales de Organización y Procedimientos de la DGCES, conforme a las Guías de Elaboración de Manuales que disponga la DGPOP.
3.2 Es responsabilidad de las dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad, Mejora de Procesos y de la Coordinación Administrativa elaborar los contenidos de los Manuales de todos los puestos con cargo de sus áreas de adscripción.

3.3     Cada Áreas de Estructura de la DGCES es responsable directo de elaborar y presentar en tiempo y forma el contenido de los Manuales que son de su competencia, por lo que también es responsable solidario en la integración de los Manuales de Organización y Procedimientos que integre la Coordinación Administrativa.
3.4     Como mecanismo para facilitar los trabajos de integración de los contenidos de los Manuales, cada Dirección General Adjunta y Cada Dirección de Área de la DGCES debe designar a un responsable de enlace quien contribuirá al interior de su área de adscripción en la atención de los requerimientos para la elaboración de los Manuales de la DGCES.
4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Solicitud para presentación de Manuales


	1.1 Recibe de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP) solicitud para la Presentación de Manuales de Organización y Procedimientos de la Unidad Administrativa.

1.2 Remite a la Coordinación Administrativa solicitud e instruye para la elaboración y presentación de los Manuales.

1.3 En reunión de acuerdo promueve ante los Directores Generales Adjuntos y los Directores de Área la obligación de elaborar los Manuales en tiempo y forma.

· Oficio de Solicitud

· Guías de Manuales


	Dirección General de Calidad y Educación en Salud

	2.0 Instrucción para Elaboración de Manuales

	2.1 Recibe de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud oficio de solicitud, guías e instrucción para elaborar los Manuales de la Unidad Administrativa.

2.2  Analiza e identifica la solicitud del requerimiento: nuevo o refrendo. 
2.3 Remite copia de oficio de solicitud y guías a las Áreas de la Estructura de la DGCES.
2.4  Instruye tanto a las Áreas de la Estructura de la DGCES como al Área de Recursos Financieros para que se elaboren los contenidos e integren los Manuales de la Unidad Administrativa.

· Memorándum

· Oficio de Solicitud
· Guías de Manuales


	Coordinación Administrativa

	3.0 Coordinación para Elaboración de Manuales  
	3.1 Recibe de la Coordinación Administrativa copia de oficio, guías e instrucción para elaborar contenidos de los Manuales.

3.2 Turna a las Áreas de la Estructura de la DGCES guías y demás disposiciones para la elaboración de los Manuales.
3.3 Integra y gestiona oficio de solicitud para la obtención de estructura autorizada por la Secretaría de la Función Pública a la Unidad Administrativa.

3.4 Obtiene de la Coordinación Administrativa firma a oficio de solicitud de estructura autorizada y remite a DGPOP.

3.5 Conforme al caso, elabora y gestiona formato de solicitud de refrendo a Manuales de la DGCES.
3.6 Integra carpeta para control y seguimiento de elaboración de Manuales.
· Memorándum

· Guías de Manuales

· Oficio solicitud estructura autorizada


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	4.0 Elaboración de contenidos de Manuales.  
	4.1  Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros copia de oficio, guías e instrucción para elaborar contenidos de los Manuales

4.2  Difunde al interior de sus puestos adscritos la elaboración de los contenidos de los Manuales 
4.3    Designa a un responsable de integración y de enlace para los trabajos de elaboración de los Manuales.

4.4      Elabora contenido de los Manuales

4.5  Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros propuesta de contenido de los Manuales.  
· Memorándum
· Propuesta contenido Manuales

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura) 

	5.0 Integración de Propuesta de Manuales  
	5.1 Recibe de la DGPOP oficio con comunicado de Estructura autorizada por la Secretaría de la Función pública a la Unidad Administrativa.

5.2 Recibe de las Áreas de la Estructura de la DGCES propuesta de Contenido de los Manuales.

5.3 Analiza y verifica cumplimiento de contenido conforme a guías para elaboración. 

5.4 Integra y/o elabora información complementaria para el contenido de los Manuales.
5.5 Incorpora los contenidos de la responsabilidad de la Coordinación Administrativa.

5.6 Integra propuesta de Manuales de la DGCES

5.7 Elabora oficio de solicitud de Dictamen y Autorización a Manuales

5.8 Incorpora documentación complementaria a carpeta para control y seguimiento a elaboración de Manuales.
5.9 Turna a la Coordinación Administrativa oficio de solicitud de dictamen y propuesta de Manuales para aprobación
· Oficio solicitud dictamen

· Propuesta de Manuales de la DGCES.

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	6.0 Aprobación a Propuesta y Dictamen a Manuales
	6.1  Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros propuesta de oficio de solicitud de dictamen y de Manuales de la DGCES. 

6.2   Analiza y verifica cumplimiento en contenido conforme a las disposiciones reglamentarias y a las guías para la elaboración de Manuales.
6.3      Gestiona ante Director General Firma para oficio de solicitud de dictamen
6.4      Turma a DGPOP Manuales Aprobados con solicitud de Dictamen.
Procede:

No: Regresa a la actividad 5
Si:   Continúa procedimiento

· Oficio de solicitud dictamen

· Manuales de la DGCES.


	Coordinación Administrativa 

	7.0 Resultado de Dictamen a Manuales de la DGCES
	7.1      Recibe de la DGPOP oficio de resultados a solicitud de dictamen a Manuales. 
7.2      Al ser autorizados, protocoliza Manuales de la DGCES ante DGPOP.

7.3       Turma a Dirección General Manuales Autorizados  
7.4   Difunde a Áreas de Estructura de la Unidad Administrativa los Manuales Autorizados y los incluye en página web de la Dirección General.
7.5      El dictamen  de presentar observaciones, instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros atienda consideraciones, realice adecuaciones o modificaciones e integre nueva propuesta de Manuales. 
Procede:

No: Regresa a la actividad 3

Si:   Continua procedimiento

· Memorándum

· Oficio de Dictamen
· Manuales DGCES.

	Coordinación Administrativa  

	8.0 Recepción de Manuales DGCES Autorizados
	8.1    Recibe de la Coordinación Administrativa oficio de dictamen y Manuales Autorizados.

8.2   Resguarda para consulta y gestiones administrativas. 
· Memorándum
· Manuales Autorizados

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud 
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6.0 Documentos de Referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Estructura Autorizada a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Organización Específicos de la Secretaría de Salud 
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización de la DGCES
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Oficios para presentación de Manuales
	Un Ejercicio Fiscal 
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud y Coordinación Administrativa 
	No aplica

	Oficio de Estructura Autorizada por la SFP a la DGCES
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Áreas de Estructura de la DGCES
	No aplica

	Oficios de Autorización de Manuales
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Áreas de Estructura de la DGCES
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Guía Técnica para Elaboración de Manuales.- Documento administrativo que contiene las instrucciones y disposiciones técnicas metodológicas necesarias para conformar un Manual.  
8.2 Manual.- Documento que contiene en forma ordenada y sistemática, información y/o instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organización.

8.3 Manual de Organización.- Documento administrativo que expone  con detalle de los órganos que componen la institución, definen los puestos que los integran y la descripción de sus funciones, la relación jerárquica que existe entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad.
8.4 Manual de Procedimientos.- Documento administrativo que contiene y describe los flujos y mecanismos de trabajo para la consecución de la formalización organizacional de una Unidad Administrativa.

8.5 Organograma.- Representación gráfica de la estructura orgánica, refleja en forma esquemática la posición de las Unidades Administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formas de comunicación, líneas de autoridad ( supervisión y asesoría).

8.6 Procedimiento.- Sucesión cronológica de operaciones concatenadas que se constituyen en una Unidad Administrativa o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación
8.7 Refrendo.- Validación a la vigencia de los contenidos protocolarios de los Manuales en más de un ejercicio fiscal como resultado de la inexistencia de cambios en la Estructura Organizacional Autorizada o de los mecanismos de formalización o procesos de trabajo en una Unidad Administrativa.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos 
No aplica.
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APROBACIÓN A PROPUESTA Y DICTAMEN A MANUALES
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INTEGRACIÓN DE PROPUESTA DE MANUALES  
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PROPUESTA  MANUALES DGCES











OFICIO SOLICITUD ESTRUCTURA AUTORIZADA











PROPUESTA  CONTENIDO MANUALES
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INSTRUCCIÓN PARA ELABORACIÓN DE MANUALES
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MANUALES DGCES
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RESULTADO DE DICTAMEN A MANUALES DGCES
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RECEPCIÓN DE MANUALES DGCES AUTORIZADOS
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ELABORACIÓN DE CONTENIDOS DE MANUALES.  
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