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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y l "
ELABORACION DE MANUALES.

REGLAS PARA EL. BUEN FUNCIONAMIENTO DEL TALLER:

1.- PUNTUALIDAD: El taller dara inicio puniualmente con una tolerancia de 15 minutos. Transcurrido
el 50% de la duracidn total se tendra un receso de 15 minutos para reiniciar de inmediato.

2.- ASISTENCIA: El taller se acreditara siempre y cuando el capacitando cubra el 80% de
las asistencias, para lo cual habra de registrarse diariamente al inicio y al término de la sesion..

3.- PARTICIPACION:

¢ Los equipos de trabajo participardn de manera activa, tanto en las horas destinadas al taller
como a los trabajos de investigacion y analisis.

? En caso de dudas, los capacitandos podran interrumpir al Facilitador para la aclaracidon de

conceptos.
> Todas las participaciones son importantes. El respeto a las opiniones y dudas es fundamental.

4.- LIMITANTES:
X Apagar los teléfonos moviles y localizadores.
X Los asuntos relativos al trabajo diario se resolveran con posterioridad al término de cada sesion.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION . s

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

PRESENTACION DE LOS ASISTENTES:

Cada uno de los asistentes se presentara en el orden que indique el Facilitador

1.

proporcionando los datos siguientes:
Nombre completo;

Profesion;

Cargo que ocupa,

Experiencia en actividades de organizacion y metodos y/o estudios de
reorganizacion;

Expectativas respecto al taller.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 1.- DISPOSICIONES LEGALES QUE FACULTAN AL
ISSSTE.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 1.

» Las organizaciones publicas se
“mueven” dentro de dos marcos
fundamentales:

L.J MARCO LEGAL.- Son las normas MARCb LEGAL
de caracter obligatorio aplicables a
la organizacién. En el caso de los
organismos publicos le dan, entre
otros, la personalidad juridica y las
facultades que posee y gjerce.

ORGANIZACION

7 MARCO ADMINISTRATIVO.-Son
las normas, reglas y disposiciones

para el funcionamiento operativo de MARCO APM|N|STRAT| O

la organizacion.

ENTORNO




Dent_ro c_iel Marco Juridico se tienen
los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Leyes reglamentarias a la
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Otras Leyes;
Cadigos;
Reglamentos;
Decretos;
Acuerdos;
Estatutos:

LLaudos;
Jurisprudencia;
Manuales, guias catalogos;
Circulares u oficios;
Ll Otras disposiciones.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 1.

MARCO JURIDICO




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELLABORACION DE MANUALES.
TEMA 1.

Dentro del Marco Administrativo se
tiene lo siguiente:

.} Plan General de Desarrollo;

L&) Manual Administrativo o Manual
de Organizacion;

LY Circulares internas; MARCO ADMINISTRATIVO

[.L.J Oficios internos;

L4 Manuales de contenido mulitiple;

L4 Manuales de politicas;

L} Manuales de procedimientos;

[ Instructivos.

Ll Otros.
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y X o
ELABORACION DE MANUALES. A g
TEMA 1.

1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2.- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

1.3.- Ley General de Sailud.

1.4. Ley del ISSSTE.

1.5.- Diario Oficial de la Federacion de fecha 18 de marzo de 2002.

1.7.- Otros.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 2.- DETERMINACIC)N DE LAS FACULTADES OTORGADAS A
LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINSTRACION.

2.1.- Determinacion de las facultades del ISSSTE.
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES. W
TEMA 2 SUBTEMA 2.1. @Eﬁ

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

EJERCICIO N° 1

1.- Formar equipos de acuerdo a su adsc:npcron aS|gnarIe un nombre y
nombrar un lider. (5 minutos).

2.- El equipo integrara la forma en que esta organizada su Subdireccidn, incluyendo
las funciones que realiza cada una de sus Jefaturas de Servicio y sus Departamentos.
(30 minutos)

4.- El equipo preparara presentacion con los elementos que ponga a su disposicion
el Facilitador. (10 minutos). Para este ejercicio cada equipo podra utilizar los formatos gue

considere oportunos.

5 .- El equipo expondra ante [os otros equipos sus conclusiones. (5 minutos maximo por grupo).
Los otros equipos tomaran nota de aquello que consideren relevante.

6.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunira
nuevamente para obtener conclusiones. (10 minutos).

HOJA 171
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 2 SUBTEMA 2.1.

EJERCICIO N° 2:

1.- Formar equipos de acuerdo a su adscripcion, asignarle un nombre y
nombrar un lider. (5 minutos).

2.- El equipo leera, para sus integrantes unicamente, las facultades legales otorgadas al
ISSSTE. ‘Articulo 3°y 150 de la Ley del ISSSTE. Anexo (15 minutos)

3.- El equipo analizara y resumira en sus propias palabras ¢ para que fue creado el
ISSSTE?. (15 minutos)

4 .- El equipo preparara presentacion con los elementos que ponga a su disposicion
el Facilitador. (10 minutos).

5.- Expondra ante los otros equipos sus conclusiones. (5 minutos maximo por grupo).
Los otros equipos tomaran nota de aquello que consideren relevante

6.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunira
nuevamente para obtener conclusiones mismas que anotaran en la hoja 3/3 prevista en
este ejercicio. (10 minutos).

6
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION { O '53

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES. m;ﬁ

TEMA 2 SUBTEMA 2.1.

EJERCICIO N° 2:

NOMBRE DEL EQUIPO:

DE ACUERDO A LAS BASES LEGALES REDACTAR EN LAS PROPIAS PALABRAS DEL EQUIPO
¢ PARA QUE FUE FORMADO EL ISSSTE?

¢ASI LO REFLEJA SU MISION Y SU VISION?

HOJA 2/3 {—7—;
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES. L)

TEMA 2 SUBTEMA 2.1.

EJERCICIO N° 2:

NOMBRE DEL EQUIPO:

CONCLUSIONES ANTES DE LA EXPOSICION DE OTROS EQUIPOS

CONCLUSIONES DESPUES DE LA EXPOSICION DE OTROS EQUIPOS.

HOJA 3/ 8




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION A

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

TEMA 3.- DETERMINACION DE LAS FUNCIONES ESTRATEGICAS
DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

3.1.- Determinacion de las funciones productivas y administrativas.

ELABORACION DE MANUALES. i gzﬁa




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER' REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3.

NOTA IMPORTANTE:

LLa definicidn de cuales son funciones y procesos productivos y cuales
administrativos lo proporciona la naturaleza misma de la institucion

basada en sus atribuciones legales.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1,

Son el conjunto de tareas y
actividades ordenadas de manera
logica que producen los bienes o
servicios que dan el sustento

a la Misidn, Vision, facultades,
objetivos, programas y
atribuciones de la institucion.

|10,




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1.

Son el conjunto de tareas y
actividades ordenadas de manera
légica, que producen los bienes y
servicios que a su vez dan el
apoyo para que los sustantivos
‘puedan ser ejecutados.

11




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION R % 5 28

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1,

- PROCESOS PRODUCTIVOS.

raf

g1 Son aquel conjunto de actividades que transforman insumos en productos
predisefiados, que agregan valor al usuario final o intermedio y que le dan el

sustento para el cumplimiento de la Mision, Vision, facultades y atribuciones
de Ia institucion.

ORGANIZACION

« PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
L3 Son aquel conjunto de actividades que transforman insumos en productos
predisefiados, que agregan valor ai usuario final o intermedio y que dan el apoyo

para el cumplimiento de las sustantivas y en consecuencia a la Mision, Vision, _
facultades y atribuciones de la institucion. 12
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES. W

EJEMPLOS DE FUNCIONES Y PROCESOS
}

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

G Exploracion de los mantos freaticos;
fd Construccion de obra para extraccion;
rd Potabitizacion; *
mua Distribucion;;

mma Alcantarillado;

g3 Tratamiento y reuso;

_ﬁ APOYO ﬁ___

€ Administracion del capital humano; 1
@ Administracion de los recursos financieros; PROCESOS

# Administracion de los recursos materiales; { ADMINISTRATIVOS
E Administracion de los recursos informaticos.

PROCESOS
PRODUCTIVOS

/



PROCESOS SUSTANTIVOS
O PRODUCTIVOS.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 5. 7

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1,

PROCESOS ADJETIVOS
O ADMINISTRATIVOS.

—

14

Son responsabilidad de las
Areas sustantivas de la
organizacion, su ejecucion
se apoya en procesos
adjetivos.

Son responsabilidad de las
Areas adjetivas de la
organizacion, su ejecucion
apoya el cumplimiento de
procesos sustantivos.




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1.

€ Administracion del capital humano;

@ Administracion de los recursos financieros:
# Administracion de los recursos materiales;
E Administracion de los recursos informaticos.




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION X 20 =i %

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1.

EJERCICIO N° 3:

1 - Reintegrar los equipos de acuerdo a su adscripcion. (2 minutos).
2 - Analizar y resumir lo siguiente:

2.1.- De acuerdo con el Articulo 51 — B del Estatuto Organico, ordenar las functones
ahi descritas en Areas de Afinidad Mayores. (20 minutos).

3.- Preparar presentacion con los elementos que el Facilitador ponga a su
disposicion. (10 minutos).

4.- Exponer ante los otros grupos. (5 minutos maximo por grupo).
5.- Una vez que terminen de exponer todos los grupos cada grupo se reunira

nuevamente para obtener nuevas conclusiones, anotandolas en la hoja
3/3 prevista en este ejercicio. (10 minutos).

HOJA 1/3
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (¥ & B

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1.

EJERCICIO N° 3:

NOMBRE DEL EQUIPO:

AREAS DE AFINIDAD MAYORES:

ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS. DE RECURSOQS DE RECURSQS DE RECURSOS
MATERIALES FINANCIEROS INFORMATICOS

OTRAS AREAS DE AFINIDAD DE APOYO.

HE 273 7




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 3 SUBTEMA 3.1,

EJERCICIO N° 3:

NOMBRE DEL EQUIPO:

CONCLUSIONES ANTES DE LA EXPOSICION DE OTROS EQUIPOS

CONCLUSIONES DESPUES DE LA EXPOSICI()N DE OTROS EQUIPOS.

HOJA 3



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 4.- DETERMINACION DE LAS FUNCIONES TACTICAS Y |
OPERATIVAS DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

4.1.- Determinacion de las funciones tacticas y operativas.



TEMA 4. SUBTEMA 4.1.

EJERCICIO N° 4

1.- Reintegrar los equipos de acuerdo a su adscripcion. (2 minutos).

2.- Analizar y responder a lo siguiente:
El equipo de trabajo, con base en los resultados del EJERCICIO 3, hara un desglose
mas detallado de las actividades de cada Area de Afinidad. A las areas definidas
en el EJERCICIO 3 las llamaremos “Areas de Afinidad Mayores” y a las que resulten de
este ejercicio "Areas de Afinidad Menores”.
Para mayor facilidad, se procurara que las "Areas de Afinidad Menores” sean ordenadas
tal y como son o deberian ser ejecutadas. (40 minutos).

3.- Preparar presentacion. (10 minutos).
4 .- Exponer ante los otros eguipos. (5 minutos maximo por grupo).

5.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunira
nuevamente para obtener sus propias conclusiones. (10 minutos).

NOTA: No se prevé que los demas equipos interrumpan o pregunten, concretandose
a tomar notas de o expuesto.
HOJA 1/6
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y t IR
ELABORACION DE MANUALES. o S
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EJERCICIO N° 4:

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.1.

AREA OE AFINIDAD MAYOR [DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL EQUIPQ:

AREA DE AFINIDAD MAYOR

AREA DE AFINIDAD MENOR

HOJA 2/6
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EJERCICIO N° 4:

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.1.

AREA DE AFINIDAD MAYOR DE RECURSOS FINANCIEROS

NOMBRE DEL EQUIPO

AREA DE AFINIDAD MAYOR

AREA DE AFINIDAD MENOR

HOJA 3/6




EJERCICIO N° 4:

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.1.

AREA DE AFINIDAD MAYOR DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL EQUIPQO:

AREA DE AFiNIDAD MAYOR

AREA DE AFINIDAD MENOR

HOJA 4/6
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EJERCICIO N° 4:

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.1.

—

AREA DE AFINIDAD MAYOR DE RECURSOS INFORMATICOS

NOMBRE DEL EQUIPO.

AREA DE AFINIDAD MAYOR

/AREA DE AFINIDAD MENOR

HOJA 5/6
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.1.

EJERCICIO N° 4:

OTRA AREA DE AFINIDAD MAYOR

NOMBRE DEL EQUIPQ.

AREA DE AFINIDAD MAYOR | AREA DE AFINIDAD MENOR

N

4
HOJA 6/6




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.1,

EJERCICIO N° 4:

NOMBRE DEL EQUIPO:

CONCLUSIONES ANTES DE LA EXPOSICION DE OTROS EQUIPOS

CONCLUSIONES DESPUES DE LA EXPOSICION DE OTROS EQUIPOS.




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.2.

EJERCICIO N° 4:

GGENIER
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NOMBRE DEL EQUIPO:

COINCIDENCIAS CON OTROS EQUIPOS

26



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 4. SUBTEMA 4.2.

EJERCICIO N° 4:

NOMBRE DEL EQUIPO:

DISCREPANCIAS CON OTROS EQUIPOS

27 ]
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TALLER. REDEFIN‘ICION DE FUNCIONES Y "“'
ELABORACION DE MANUALES.

_“—J‘

TEMA 5.- DETERMINACION DE LAS FUNCIONES REALES QUE SE

EJECUTAN EN LA SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

5.1.- Determinacion de las funciones reales.



EJERCICIO N° 5:
1 - Reintegrar los equipos de acuerdo a su adscripcion. (2 minutos).

2 - Anaiizar y responder a lo siguiente:

2.1. Ubicar el o las Areas de Afinidad Mayores que realmente ejecutan los puestos del
area de adscripcion a la que pertenecen los miembros del equipo. (5 minutos)

2.2. Elaborar una descripcion detallada para cada una de ellas, es decir, determinar las
Areas de Afinidad Menores, procurando en todos los casos que se presenten en el orden
[6gico de su desempefio y sin olvidar actividades importantes. (45 minutos).

3.- Preparar presentacion. (20 minutos).
4 .- Exponer ante los otros equipos. (15 minutos maximao por equipo).

5.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunird nuevamente
para obtener conclusiones. Es muy importante que en este analisis se obtengan puntos
de coincidencia y de discrepancia con los demas grupos. {10 minutos).

1/4

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION {; > ﬁ%
T — wh
TALLER REDCFINICION DE FUNCIONNTS Y »

ELABORACION DE MANUALES ‘% ._-mﬁ o

TEMA 5. SUBTEMA 5.1 m

28




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER REDEFIMITION DE FUNCIONES Y :
ELABORACION DE MANUALES s

TEMA 5. SUBTEMA 5.1 ~
i =N,
EJERCICIO N° 5
NOMBRE DEL EQUIPO:
AREA DE AFINIDAD MAYOR QUE REALMENTE EJECUTA. AREA DE AFINIDAD MENOR

DESGLOSAR EL AREA DE AFINIDAD MAYOR EN SUS COMPONENTES ,
ANOTANDOLA EN EL ORDEN LOGICO DE SU DESEMPENO.

De ser necesario utilice otras hojas.

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4 PASO 5 PASO 6 Y PASO n

HOJA 214 | 29 ’



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Tl L6 DH D DIICION DE FHIRE T sy
F}QM?hAJUNLEﬂwmuﬁﬁiJ
TEMA S SUBTEMA 51

EJERCICIO N° 5:

e GERTES .
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NOMBRE DEL EQUIPO:

g 3 ok e i, Ty = e ey 4 4 e v et @

COINCIDENCIAS CON OTROS EQUIPOS

HOJA "




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DR REDEFINICIOIEOT FUMICRNES
FLABORACION DF RIARNUAL ES
TEMA 5 SUBTEMA 51

EJERCICIO N° 5:

\",.;__,l —Iq
{{r‘;‘VF‘. A
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-
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NOMBRE DEL EQUIPO:

.....

DISCREPANCIAS CON OTROS EQUIPOS

HOJA 4/4
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - 77

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 6.- DETERMINACION DE VACIOS Y EXCESOS.

6.1.- Determinacion de vacios y excesos.



SU_BDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 6. SUBTEMA 6.1,

EJERCICIO N° 6:

1 - Reintegrar los equipos de acuerdo a su adscnpeion (2 minutos).

2.- Analizar y responder a lo siguiente

2.1 Alinear cada una de las Areas de Afinidad Menores que requiere ejecutar la Subdireccién General de Administracion para el
cumphmiento de las funciones productivas del ISSSTE  (Resultado del EJERCICIO 4), con cada unia de las Areas de
Afinidad Menores que efecuta realmente (Resultado del EJERCICIO 5)), analizando ademas si los nombies son congruentes
con ésta (40 minutos)

2 2 Determunar por diferencia aquello que deberia de ejecutarse y no se hace {30 minulos)

2 3 Determinar por diferencia aquello gue alguien ejecuta y gue no deberia ejecutarse (30 minutos)

3 - Preparar presentacién con conclusiones (20 minutos)
4 - Exponer ante los otros equipos (15 minutos maximo por equipo)

5 - Una vez que terminen de exponer todos los equipos, cada grupo se reunira nuevamente para obtener conclusiones Es muy
importante que en este analisis se obtengan puntos de coincidencia y de discrepancia con tos demas grupos (10 munulos)

114

32




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION s N ;:-;‘ﬁ
AN
TALLER. REDEFINICION DE FUNCIONES Y (" €

ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 6 SUBTEMA 6.1

EJERCICIO N° 6:

NOMBRE DEL EQUIPO:

ENUNCIAR EL AREA DE AFINIDAD MENOR QUE REQUIERE EJECUTAR, AREA DE AFINIDAD MAYOR

ENUNCIAR EL AREA DE AFINIDAD MENOR QUE REALMENTE EJECUTA, AREA DE AFINIDAD MAYOR

¢EL NOMBRE ES REPRESENTATIVO DE LA ACTIVIDAD?
Sl NO. PROPONER EL NOMBRE QUE EL EQUIPO CONSIDERE CORRECTO

33
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EJERCICIO N° 6:

TALLER' REDEFINICION DE FUNCIONES Y

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 6. SUBTEMA 6.1,

{
1\“_6,.-2"!"‘”"_?:5‘

{{{s ‘;7!

i-:
ul

r,,

NOMBRE DEL EQUIPO:

ENUNCIAR EL AREA DE AFINIDAD MENOR CON SU NUEVO NOMBRE.

AREA DE AFINIDAD MAYOR

DESGLOSAR EL AREA DE AFINIDAD MENOR EN SUS COMPONENTES , ANOTANDOLA PREFERENTEMENTE EN EL

Utihce este formato como ejemplo. Para el desarrollo del ejercicio use hojas por separado

ORDEN LOGICO DE SU DESEMPENO.

LO QUE
SE REQUIERE
HACER

LO QUE
REALMENTE
SE HACE

PASO 1

PASO 2

PASO 3

PASO 4

PASO 5 ) PASO n

QUIEN LO
HACE

NOTA: Sefale lo que deberia ejecutarse y nc se ejecuta o bien no existe [a unidad administrativa que 1o ejecute y 1o que se ejecuta y no deberia

HOUJA 3/4

|34 |




o ‘ L ] A ,UI_B_E-_“_.“:T:J_}_ T4
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ???dv -.'f:%
" F R

it &

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y I /

ELABORACION DE MANUALES AN 7
TEMA 6. SUBTEMA 6.1 o

EJERCICIO N° 6:

NOMBRE DEL EQUIPO:

CONCLUSIONES DEL EQUIPO ANTES DE LA PRESENTACION DE OTROS EQUIPOS:

CONCLUSIONES DEL EQUIPO DESPUES DE LA PRESENTACION DE OTROS EQUIPOS:

LA 4/4 )




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 7.- REDISENO DE FUNCIONES Y ORGANIZACION.

7.1.- Rediseno de funciones.

7.2. Organizacion.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION % o &

TALLER. REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 7.- REDISENO DE FUNCIONES Y ORGANIZACION.

7.1.- Rediseno de funciones.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION % © 73

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y . e .
ELABORACION DE MANUALES. | i s
TEMA 7. SUBTEMA 7.1. %‘?ﬂ

EJERCICIO N° 7:

1 - Remntegrar los equipos de acuerdo a su adscripcién (2 mmutos)

2.- Anahzar y responder a lo siguiente.
21 De conformidad con los resultados del EJERCICIO 6, integrar ias funcicnes y procesos de cada arsa uulizando el formato 15
fque enseguida se sugere (40 minutos)
Cada area de trabajo habra de tomar nota de los apoyos (INSUMOS) que requiere su propia area asi como ias ofras areas y
determinar si le corresponde o no proporcionarlos, esto de conformidad con el articulo 51 — B d=l Estatuto Organico del ISSSTE.
asi mismo determinara si existen {as facultades para gjecutar PROCESQOS necesanos que nadiz gjecuta y por uiliho, a quien o
guienes sirven los PRODUCTOS que genera

3.- Preparar presentacion con conclusiones {20 minutos)
4 - Exponer ante los otros equipos {15 minutos maximo por equipo)

5 - Al finaiizar la exposicion de todos los equipos, cada grupo se reunira nuevamente para obtenar conclusiones Es imuy
importante que en este analisis se oblengan punios de coincidencia y de discrepancia con los demas grupos (10 minutos)

B6.- Una vez resuelto el gjercicio los equipos tnteractuaran con otros para asegurarse que recibiran los insumos requendos, que
aquellos tienen las facuitades para elio y que los producteos que generan son utiles en forma y fondo para aguelios que o reciben
Para esto el Lider del grupo comisicnara a una o varias personas para recibir a los companeros de olras areas y ‘negociar lo que
se propone aqui (50 minutos)

15



EJERCICIO N° 7: De ser necesario utilice este formato solo como guia.

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES
TEMA 7 SUBTEMA. 7.1,

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE DE LA GRAN ACTIVIDAD:

AREA DE AFINIDAD

PASOS:

NSUMOS

PROCESOS PRODUCTOS

DESCRIPCION

ORIGEN

DESCRIPCION

ot TTENEN LSS r'F-\uUI TALS

PARA REALIZARLD? ¢A QUIEN O QUIENES SIRVEN?

1

2
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION \m 'ﬁﬁ‘

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES.
TEMA 7 SUBTEMA, 7 1

-ﬁﬁé ﬁuﬁﬂkﬁﬁf
5 - g
EJERCICIO N° 7: Analisis. m

NOMBRE DE LA GRAN ACTIVIDAD:

LOS INSUMOS ESTAN . SE TIENEN FACULTADES PARA GENERAR LOS PRODUCTOS GENERADOS SON .
PASOS: GARANTIZADOS L OS PROCESQS REQUERIDOS? UTILIZADOS POR OTRAS AREAS?

Si NO Sl NG Sl NO

1




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

FLABORACION DE MANUALES.
TEMA 7. SUBTEMA, 7 1

EJERCICIO N° 7: Resumen

QGE:,N 1ER, 14.

NOMBRE DE LA GRAN ACTIVIDAD:

JLOS INSUMOS ESTAN

>

LSE TIENEN FACUL TADES PARA GENERAR

,LOS PRODUCTOS GENERADOS SON

FASOS: | GARANTIZADQS i LOS PROCESOS REQUERIDOS? J___ UTIIZADOS POR OTRAS AREAS?
S| NQL-* S| NO .t st NO
1 P i
2 : PN
: ¢ Quién silas
: tiene?
3 :
: Negociarlos :
P conlos | et
roveedores .
Pasar al pmternos o] Pasar al Tramitar su inclusion Incluir en el Manual lagl;mtllr\jfadr Clie
5 analsis de analizar [a andlisis de en el instrumento de Organizacion del I\;an'u:l ;es
los procesos los productas legal respectivo o
P posibilidad de P g .p Organizacion
generarlos H
6 internamente <
7 DTN BN
n
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ‘ R ‘1%

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y ) . ;,;
ELABORACION DE MANUALES { 3 49
TEMA 7 SUBTEMA 7.1

EJERCICIO N° 7:

NOMBRE DEL EQUIPO:

CONCLUSIONES DEL EQUIPO ANTES DE LA PRESENTACION DE OTROS EQUIPOS:

CONCLUSIONES DEL EQUIPO DESPUES DE LA PRESENTACION Y NEGOCIACION CON OTROS EQUIPOS:

H ' 575 I ‘0
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AL SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y% 77
', f Zi slfégh r-.:',’-'i;
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[ g WA TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y L
Yo 2 ELABORACION DE MANUALES. e )

TEMA 7.- REDISENO DE FUNCIONES Y ORGANIZACION.

7.2. Organizacion.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION % -7

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

TEMA 7. SUBTEMA 7.2.

EJERCICIO N° 8:

1 - Reintegrar los equipos de acuerdo a su adscripcidn {2 minutos)
2 - Analizar y responder a o siguiente’

2 1 Determinar las Areas de Afinidad Menores de cada una de las Subdirecciones gque componen la Subdireccion
General de Administracion y clasificarlas de acuerdo a su estructura organica actual redactandolas niclando con un
verbo en infinitivo '

Habra que recordar que para la correcta ubicacién de estas Areas de Afinidad Menores se lomara en cuenta el peso
que la naturaleza de la organizacién le otorgue y los programas y necesidades de trabajo asignados a cada
Subdireccion (40 minutos).

2 2 Clasificarlas por actividades de.
< Normatividad,
< Planeacion,
» Ejecucidn,
< Control,
< Apoyo;
+ Coordinacion,
+ Mejora continua
(40 minutos).

2.3 Venrficar que todas queden incluidas en la estructura organica. (15 minutos)

1/4
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ELABORACION DE MANUALES. *pmnn
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SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y 1o 9o
ELABORACION DE MANUALES, y

rrrrrrrrrrrrrrrr

Los conceptos que en este capitulo se incluyen son
apoyo y complemento para la Guia Técnica para
Elaborar Manuales de Organizaciéon Especificos que
emite la Subdireccién General Juridica.

Para efectos de una correcta elaboracion de los
Manuales de Organizacién se anexa un ejemplar de
dicho documento.

42




SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA
FORMULACIC),N DE MANUALES DE
ORGANIZACION.

8.1.- Caratula.

8.2.- Autorizaciones.
8.3.- indice.

8.4.- Diseio de objetivos



SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y L
ELABORACION DE MANUALES. w

rrrrrrrrrrrrrrrr

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA
FORMULACION DEMANUALES DE
ORGANIZACION.

8.1.- Caratula.



SUBDIRECCION GENERALDE ADMINISTRACION

MANUAL DE ESPECIFICO
‘ ORGANIZACION
ISSSTE
FECHA DE N7
AUTORIZACION PAGINA
DiA| MES | ANO

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA

SUBDIRECCION GENERALDE ADMINISTRACION.

JUNIO DE 2002
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SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA
‘ FORMULACION DEMANUALES DE
ORGANIZACION.

8.2.- Autorizaciones.



MANUAL DE ESPECIFICO
ORGANIZACION
ISSSTE
FECHA DE “NT
AUTORIZACION PAGINA
. i Dia| MES | ANO
SUBDIRECCION GENERALDE ADMINISTRACION
VALIDO

CARGO
NOMBRE Y FIRMA

DICTAMING REVISO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

APROBO

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL

44




SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

fft ¥ ’

Hb el

If[’

| it -t" )
TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES.

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

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA
FORMULACIO’N DEMANUALES DE
ORGANIZACION.

8.3.- indice.



SUBDIRECCION GENERALDE ADMINISTRACION

MANUAL DE ESPECIFICO
ORGANIZACION
ISSSTE
FECHA DE =
AUTORIZACION PAGINA

DiA{ MES | ANO

INDICE

i INTRODUCCION

1. ANTECEDENTES HISTORICOS
it MARCO JURIDICO

v ESTRUCTURA ORGANICA.

v ORGANOGRAMA

Vi DESCRIPCION DE UNIDADES

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

SUBDIRECCION DE

JEFATURA DE SERVICIOS DE

PAGINA

DEPARTAMENTO DE .. ............
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SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFIN!CION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA
FORMULACION DEMANUALES DE
ORGANIZACION.

8.4.- Diseno de Objetivos



SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES. w

El disenar objetivos parece una tarea sencilla sin embargo a veces no
resulta una tarea facil.

Para la correcta redaccion se aconseja que se elabore a un sistema de
objetivos, es decir, que todos los objetivos especificos se deriven de un
general o, visto de otra forma que los objetivos especificos apoyen el
cumplimiento del general.

OBJETIVO
GENERAL DEL
ISSSTE.

OBJETIVO
GENERAL DE LA
SUUBDIRECCION

DE

OBJETIVO
GENERAL DE LA
SUBDIRECCION

TECNOLOGIA DE LA

OBJETIVO
GENERAL DE LA
SUBDIRECCION

ADQUISICIONES GENERAL DE. INFORMACION
ADMINISTRACION
A
> Yoo ) 4. OBJETIVO
OBJETIVO . i - GENERAL DE LA
GENERAL DE LA OBJETIVO SUBDIRECCION
SUBDIRECCION C GENERAL DE LA : DE CAPACITACION
DE ALMACENES Y SUBDIRECCION Y SERVICIOS
SERVIC!O GENERALES DE - EDUCATIVOS
PERSONAL R o

46




SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y ‘ PRt SR
ELABORACION DE MANUALES. w

BALACTA DT STkt RTaA

E! disenar objetivos parece una tarea sencilla sin embargo a veces no
resulta una tarea facil.

Para la correcta redaccién se aconseja que se elabore a un sistema de
objetivos, es decir, que todos los objetivos especificos se deriven de un
general o, visto de otra forma que los objetivos especificos apoyen el
cumplimiento del general.

OBJETIVO
GENERAL DEL
ISSSTE.

OBJETIVO
GENERAL DE LA
SUBDIRECCION

DE

OBJETIVO
GENERAL DE LA
SUBDIRECCION

TECNOLOGIA DE LA

OBJETIVO
GENERAL DE LA
SUBDIRECCION

ADQUISICIONES GENERAL DE INFORMACION
ADMINISTRACION
A

> V... 4 - OBJETIVO
OBJETIVO ‘ GENERAL DE LA
GENERAL DE LA OBJETIVO SUBDIRECCION

SUBDIRECCION GENERAL DE LA DE CAPACITACION
DE ALMACENES Y SUBDIRECCION Y SERVICIOS
SERVICIO GENERALES DE - EDUCATIVOS o
PERSONAL ' e aeT
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SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

FALACTy B HMINFARTA

El objetivo debera responder al ;qué? y ¢ para qué? se hacen las cosas.
Se evitara el uso de adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

Otro consejo practico para el disefno de objetivos es asegurarnos de
que en efecto es el fin Ultimo que se persigue, en consecuencia,
resulta de mucha utilidad que cuando se considere tenerlo redactado
se proceda a preguntarse por lo menos tres veces:

| ¢ PARA QUE SE DESEA OBTENER LO QUE ESTE

. OBJETIVO NOS INDICA?

En el caso de encontrar razones posteriores, habremos de preguntar si es
éste realmente el objetivo.

47




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 9.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA FORMULACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

9.1.- Contenido de un Manual de procedimientos.

9.2.- Diagramas de flujo.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 9.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA FORMULACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

9.1.- Contenido de un Manual de procedimientos.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

1.- Portada.

R T T I e LISy
B
£ R rn P b e 11T
ﬁ':‘_’ s!.%ig:-'ﬁ;i:;{ i'L{’}‘. 2 ) indice
& ’1}('.""1'ia—“ i . .
33 £ I0K,

3.- Objetivo del procedimiento.

4 - Marco juridico — administrativo del
procedimiento.

5.- Normas y politicas del procedimiento.

7- Diagrama de flujo.

6.- Descripcion narrativa del procedimiento.

48




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

R i AR e 5h ?Q“-‘{-i’-ﬁ‘&;-g;?;-:‘-‘:
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1.- Se antepone al indice;

AL

&.‘31

e

U]

0

.3
T I

2 .- Incluir:

v" El logotipo oficial del ISSSTE.

v" El nombre de la Unidad Administrativa responsable
de la ejecucion del procedimiento;

v" Nombre y clave del manual;

1l e v Fecha (mes y afio) de elaboracion.

i

SR

(2]

2184

—

r -‘ ) '3-;'
—%§: g A O
5 #ﬁ‘%'ﬁ“t P

T

g

S
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

1. Es larelacion de los capitulos que constituyen el
manual. ’

2. Generalmente se utilizan numeros arabigos.

i A

144

8740
it

2

3. En el manual general de procedimientos,
el Indice se detallara por clave del procedimiento
y por unidad administrativa responsable;
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

1. Esla descripcidn del fin ultimo que persigue el
procedimiento.

2. Se describira en forma sintética, maximo media
cuartilla.

3. Seiniciara con un verbo en infinitivo. (Ver el anexo 4).

4. Se recomienda ver el Tema 8 de este taller.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION iy S

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

PO T T 3 T
SR AR DR S MR TR FL e

- . £ N
raih Rl e e s pigd
UL R o e

b i L5 o

1. Es la base legal y administrativa que fundamenta la
participacion de las unidades administrativas que
intervienen en el procedimiento y la razon misma del
procedimiento.

ALy ¥y ¢l v 4
Npebiid o b Rgiaag 5

=
1,
\g

2. Se relacionan los nombres de los principales
ordenamientos juridico — administrativos vigentes
siguiendo el orden jerarquico sugerido en el Tema 1
hoja 2.

3. Se respetara el orden cronolégico en el que fue
expedido partiendo de los mas antiguos a los mas
recientes.

4. Los ordenamientos juridico — administrativos solo
incluiran la fecha de expedicion y su ultima reforma.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER' REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

!"jﬁﬁ—‘#‘,’z.ﬂ l'J- g
aﬁ,’l‘:’rm?‘ frm 5
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> NORMAS:

A v b

7 ‘l.‘jj,:: 3 ;
SARI e A7 -
R T Pr

ar

1. Son lineamientos imperativos y especificos de accién
que reguian el curso de las actividades en situaciones
determinadas con la caracteristica de ser rigidas en su
interpretacion y aplicacion.

AR,
T

it

2. Consideran disposiciones oficiales acerca de horarios,
requisitos, tramites, costo, tiempo y usuarios y
servidores publicos que intervienen.
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

i Hife ALRE  MARThire
S SINORMAS Y
S IBOIfICASTDEILE

J% PRGEDIM'ENTCM R
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POLITICAS:

Son lineamientos de caracter general que orientan la
toma de decisiones.

Se redactaran en forma clara, precisa y concisa de tal
forma que sean comprendidas por personas gue no
estén familiarizadas con el procedimiento.

Se establecen para orientar situaciones alternativas
durante la operacion del procedimiento.

| 54|



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

BRI

1. Establecera la secuencia logica de las actividades a
realizar durante el procedimiento.

E.‘wz'-;.-.,‘-:_pcmug:fr:@;{g?ir ;w‘ -
i ok Snirs S0

I LT em s
s BRI R0

R

R
=
- daabia s

o o
I &4
T 2

Definira en forma clara, precisa y concisa quién, como
cuando y dénde se ejecutan las actividades, iniciando
con verbo conjugado en tercera persona del singular
del tiempo presente.

i
N

)
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“‘ L3

2

B
Yol

" iy . A .",. ", i
e T e LA
P & R A LA I
L "'. '.," , \‘.i: X -:‘3),
ALY S xs ey R
- .

ﬁztﬁf
o

Especificara las unidades administrativas, agentes
externos y usuarios que intervienen en el procedimiento.

Tii aW

p1reD

4. Se numeraran las actividades en forma progresiva.

5. Se anotara el tiempo y costo de cada una de las
actividades.

6. Se incluiran los formatos que se utilicen en el procedimiento
anotando nombre, clave y humero de copias asi como su
destino.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 9.- CONTENIDO Y METODOLOGIA PARA LA FORMULACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

9.2.- Diagramas de flujo.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

) Es la representacion grafica de un procedimiento, que tiene por objeto
conocer el flujo de ia informacion, las partes involucradas, su participacion
especifica en cuanto a las actividades y tareas que desempenan, los
insumos que se utilizan y la logica del mismo.




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

SIMBOLO SIGNIFICADO
f ‘ . o .
Inicio o término de un procedimiento.
.
Operacion. Representa la realizacion de una actividad.
Documento.
\_/—

Decision. Se utiliza en actividades en las que se presentan
alternativas.

Archivo o almacenaje.
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

o
-

Conector dentro de pagina.

Conector fuera de pagina

Flujo del proceso.

Transporte
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

M ) La diagramacion iniciara de izquierda a derecha y de arriba para abajo.
') Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafo.

" La redaccion del contenido del simbolo debe ser mediante frases breves
y sencillas

2 La unién entre dos simbolos habra de representarse mediante lineas rectas,
horizontales o verticales o fa combinacién de ambos.

& Se evitara usar en un simbolo varias entradas y salidas.




TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ELABORACION DE MANUALES.

SOLICITANTE

VENTANILLA

JUD
RECEPCION

JUD
RESPECTIVO
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER' REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

EJERCICIO 9.
1.- Reintegrar los grupos por Subdireccion. (2 minutos).

2.- Escoger un procedimiento propio de! area, preferentemente que sea corto
y sencillo. (10minutos).

3.- Elaborar el diagrama de flujo. (30 minutos)

4 .- Elaborar la descripcion narrativa de cada actividad. (30 minutos).
5.- Preparar presentacion. (15 minutos).

6.- Presentar ante los otros equipos. (15 minutos por equipo).

7.- Reunién de cada equipo y obtencién de conclusiones. (15 minutos).
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 7.- REDISENO DE FUNCIONES Y ORGANIZACION.

'7.1.- Redisefo de funciones.

7.2. Organizacion.



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

TEMA 7.- REDISENO DE FUNCIONES Y ORGANIZACION.

7.1.- Redisefo de funciones.
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES,

ANEXO:

4.- Guia Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos.
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INTRODUCCICN

Con el Objeto de mejorar y modernizar los servicios que proporciona esta
Institucidon y de acuerdo a las reformaé, adiciones y derogaciones al Estatuto
Organico publicadas el 23 de agosto de 1999 en el Diario Oficial de ta Federacion,
la Subdireccién General Juridica y de Relaciones Laborales, por conducto de la
Subdireccién de lo Consultivo tendra la funcion de revisar, analizar, y registrar los
manuales de procedimientos, por lo que para continuar con esta funcion fue
necesario la actualizacion de la Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion
de los manuales de procedimientos elaborada por la extinta Subdireccion de
Desarrolio Organizacional y Simplificacion Administrativa en 1995. La cual sera
difundida a todas las Areas del Instituto para su aplicacion y observacion en la

elaboracion de todos sus documentos técnico-administrativos

Este documento servira de instrumento para modernizar y simplificar los sistemas
que le dan forma a la actividad sustantiva, en el se plasma la normatividad y
lineamientos a los que deberan apegarse todas las operaciones administrativas

con el fin de atender las demandas de los derechohabientes

Asi mismo, permitira unificar los criterios para la elaboracion de procedimientos
que realicen las Unidades Administrativas del Instituto, en la descripcion de sus
actividades, para que estas sean hom=geneas y cumplan con el objetivo de guiar

a los servidores publicos en la gjecucion de sus acciones.

Estos manuales ya debidamente elaborados deberan ser enviados a la
Subdrreccion de lo Consultivo para su dictaminacién, aprobacién, registro

administrativo y tramite de expedicién.
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.- OBJETIVO

Introducir y conducir al personal de las diferentes areas que conforman el Instituto
en la aplicacion de la metodologia adezuada para la elaboracion de sus manuales
de procedimientos, con apego a la normatividad establecida, con el fin de que la
actividad sustantiva se agilice y perfeccione su desempenc y los
derechohabientes obtengan una mejor atencidon a sus demandas de prestaciones,

seguros y servicios
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¥

ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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I1.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es el documento que agrupa procedimientos que se relacionan entre si para
alcanzar los objetivos de un sistema, describiendo en secuencia légica las
actividades a realizar por las unidades administrativas, asi mismo permite la

comunicacion, coordinacién, direccién y evaluacion de las operaciones.

Para poder realizarlos debe existir previamente, una planeacion del trabajo para
definir la naturaleza del problema de que se trate y poder llevar a cabo la
modernizacion de los procedimientos empieados por las unidades administrativas.
Esto permitira fijar las bases para determinar el objetivo del estudio para una
exploracién o investigacion preliminar que proporciones los suficientes elementos

para formular y ejecutar el plan de trabajo.

Cualguer técnica particular de investigacion administrativa que se emplee, debe
conducirnos a una descripcion logica de pasos tendientes a conocer y resolver
problemas administrativas por medio de un analisis ordenado, comenzando por

una cuidadosa identificacion y definicion del problema hasta alcanzar su solucion.

Existen diferentes critertos para elaborar manuales de procedmmientos y su
contenido varia de acuerdo a los objetivos y propositos de cada unidad
administrativa, la presente guia tiene como finalidad estandarizar su elaboracion,

integracion y presentacion

En esta se describen los capitulos que integran un manual de procedimientos,
ademas se explica en cada caso los aspectos relevantes gque se deben considerar

para desarroliar cada uno de ellos
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Il.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

II.1.- Objetivo del estudio de procedimientos

Cuando se analiza uno 0. varios procedimientos, ya sea para implementarlos,
mejorarlos o sustituirlos, es necesario, como primer paso, establecer claramente
ios objetivos que se desean alcanzar zon su estudio, a fin de que posteriormente
se propeongan las alternativas de accidon mas viables y que presenten mayores
facilidades para su ejecucion, con lo gue se estara en la posibilidad de plantear ta.

estrategia general a seguir en la recopilacion de la informacion. :
Para lograrlo anterior se requiere observar los siguientes aspectos:
a) Delimitacién del procedimiento ' K

¢ Cual es el procedimiento que se va analizar?
¢, Doénde se inicia?
¢, Queé areas intervienen?

¢ Donde termina?
b) Definicion del problema

. Cual es el verdadero problema?
¢ Cuales son sus causas y efectos?
¢ De qué magnitud es el problema? (nimero de personas, transacciones, formas,

tiempo).
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1l.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.2.- Recopilacion de la informacion

Para recabar ia informacién es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que

destacan:

a) Archivos del area - En los que se localizan las normas juridico-administrativas

que rigen su funcionamiento y actividades.

b).- Funcionarios y empieados.- Que pueden aportar informacién adicional para el

analisis, disefio e implementacion de procedimientos.

Las técnicas individuales o combinadas que usualmente se utilizan para recabar la

informacion son:

- La investigacion documental
- La entrevista directa (encuesta)

- Observacion directa
M1.2.1.- Investigacion documental

Consiste en la seleccion y el anaiisis de aquelios documentos que contienen datos
de interés relacionados con 10s procedimientos. Para ello, se estudian aspectos
tales como. bases juridico-administrativas. diarios oficiales, registros contables,
actas de reuniones, circulares, oficios y todos aquéllos que contengan informacion

relevante para el estudio.
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li.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es importante ademas, recabar todas las formas que intervienen en ei
procedimiento, debidamente requisitadas con los datos usuales, asi como seguir
el flujo de fas mismas determinando siempre donde se originan, cual es el tramite
que siguen y donde se archivan o destruyen.

11.2.2.- Entrevista directa (encuesta)

Consiste basicamente en reunirse cor, Uuna o varias personas, con la finalidad de
solicitar informacién mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una
relacion directa con el entrevistados puede, ademas, de recibir respuestas,
percibir actitudes. Para que la entrevista se desarrolie con éxito es conveniente
observar los siguientes lineamientos:

- Tener claro el objetivo de la misma.
- Elaborar una guia de preguntas (en su caso un cuestionario).
- Concretar previamente la cita.
- Clasificar la informacién en dos grupos:
Situaciones reales
Sugerencias : B
- Verificar la informacidn, referente a “situaciones reales”, a través de ofras
fuentes.
- Saber escuchar.
- No criticar, sugerir cambios o aconsejar durante la entrevista.

11.2.3.- Observacion directa

Consiste en acudir ai lugar u oficina en donde se desarrollan los procedimientos y
observar atentamente todo lo que sucede alrededor. Para elio es necesario anotar
lo gue se considere relevante, esto permite verificar o modificar la informacion
recabada en las entrevistas

La observacion directa es muy importante, ya que permite definir y detectar con
mayor precision los problemas. Asi mismo, coadyuva a descubrir datos valiosos
omitidos durante las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recopilacion de {a informacion,
£s necesario seguir todo el procedimiento desde el principio hasta el final, a traves
de todos los érganos o personas que en &l intervienen.
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Il.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para estar en posibilidad de efectuar un analisis profundo del procedimiento en
estudio, es esencial conocer la informacién acerca de los siguientes aspectos:

a) Objetivos

Identificar y en caso necesario definir los objetivos del area de trabajo y de los
procedimientos que se estudian, procurando que ambos sean congruentes y
consistentes, es decir, que el procedimiento tenga como propésito apoyar en la
consecucion de los objetivos del area.

b} Estructura orgéanica

Conviene revisar cuidadosamente la estructura organica para determinar si esta
responde adecuadamente al contenido del procedimiento y en caso necesario
efectuar los ajustes pertinentes al mismo.

Normas y politicas administrativas

Son Iineamientos generales que regulan la actividad de toda la institucién o de
una unidad administrativa en particular y gque deben ser gbservados por el
personal. Es importante determinar si las normas y politicas se han emitido y
plasmado en documentos y si éstos son conocidos por los funcionarios vy
empleados para que, como resultado def analisis de los procedimientos, se pueda
conocer ta existencia de las normas y politicas.

c) Funciones y operaciones
Se requiere definir las funciones de cada una de las areas o unidades que estan

relacionadas con el procedimiento, determinandose ios puestos que realizan cada
una de las operaciones involucradas en el mismo.
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Il.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I1.3.- Analisis de la informacion

Una vez recabada la informacién, se debe proceder a su analisis, ya que esta fase
constituye una de las partes mas importantes del! estudio de procedimientos.
Consiste en estudiar cada uno de los elementos de infermacion o grupos de datos
que se integraron durante la recopilacion de informacion, con el proposito de
obtener un diagnostico que refleje {a realidad operativa actual.

Para analizar la informacion recabada, es conveniente responder a las siguientes
preguntas:

a) ¢ Que trabajo se hace?
Se cuestiona 'la naturaleza o tipo de labores que se realizan en la unidad
administrativa y los resultados que de ésta se obtienen.

b) ¢ Quién lo hace?

Se refiere a las unidades que intervinieron en el procedimiento, al factor humano,
ya sea como individuos o como grupos y a sus aptlitudes y actitudes para Ia
realizacion de un trabajo especifico?

¢c) ¢ Como se hace?
Se refiere a los meétodos y técnicas anlicados para realizar el trabajo y la manera
en que han sido adoptados y adaptados a la institucion.

d) ¢Cuando se hace?

Se refiere a la informacion sobre fa temporalidad y secuencia del trabajo, asi
como a los horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una
operacion.

e) ¢Donde se hace?
Se refiere a la ubicacidn geografica y domicilio de las oficinas, funcionalidad de los
locales y distribucién interna del espacio con relacién a las operaciones y tareas.

f) ¢ Por qué se hace?
Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo 0 de su procedimiento y
pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el mismo.
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ll.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTCOS

Cuando ha sidc recabada, integrada y analizada la informacién, es posible
proceder a graficar secuencialmente todas las operaciones, desde el inicic hasta
el final del procedimiento, dando una idea clara y precisa de las actividades
involucradas en el mismo.

Una vez representado graficamente el procedimiento, se procede a estudiario
para determinar si el objetivo esta bien definido o necesita ser modificado y si es
conocido por el personal que interviene para su consecucién, también, para
delimitar el ambito de aplicacion, establecer la politicas que se deberan observar
para el correcto desempeno del trabajo y determinar cuales son las areas
responsables de su ejecucion
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Il.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I.4.- Recomendaciones para la simplificacién de procedimientos
Una vez que se ha realizado el anélisis correspondiente, es necesario considerar
algunas alternativas para mejorar o disefar un procedimiento; a saber:

l1.4.1.- Eliminar trabajo innecesario

Como su nombre lo indica, consiste en eliminar todo io que no sea absolutamente
necesario, cualquier operacion, cualquier paso, cualquier detalle relacionado con
formatos. copias, etc. :

[1.4.2 - Combinar operaciones ¢ sus elementos

Si no puede eliminarse algo, entonces la siguiente alternativa consiste en
combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite.
Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos detalles como un registro,
una operacion, etc.

11.4.3.- Cambiar el orden de las operaciones

En esta alternativa debe analizarse si existe algun cambio que pueda realizarse
en el orden, lugar o persona que realizz una actividad, para simplificar el trabajo.
Los procedimientos pueden simplificarse cambiando ta secuencia de las
operaciones, modificandc el lugar o sustituyendo a la persona que realiza
determinada actividad.

11.4.4 - Mejorar los instrumentos o eguipo empieado

Algunas veces resulta imposibie eliminar. combinar o cambiar; en estas
circunstancias. el resultado mas practico se iogra redisenando una forma, un
registro, un informe o haciendo una mejora al instrumento o equipo empleado.

Ejemplo

Un sistema de archivo con problemas de espacio ¢ seguridad de los documentos
originales puede ser mejorado no solamente eliminando, combinando o©
cambiando actividades de los procesos actuales, sino sustituyendo el sistema
actual de archivo de documentos originales por un sistema de archivo
computarizado o microfilmado.
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li.- ELABORACION DEL AIANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

11.5.- Analisis de formas impresas

Finalmente destacamos el anaiisis de formas ya que estan sirven para obtener,
procesar y proporcionar informacion de manera completa y uniforme, en un orden
conveniente, logico y sencillo.

Es importante que al mejorar o disefnar un procedimiento, se revisen fas formas
que intervienen en él, para lo cual es necesario tomar en cuenta los mismos
factores empleados para su disefio, siendo éstos:

) Definir el propésito de ta forma.

) Determinar la clase de informacion que debe contener.

) Disponer el orden de ta informacion y las partes de ia forma.
) Determinar tas necesidades de espacio.

e) Determinar la cantidad de copias necesarias.

a
b
c
d

Una forma que se ha disefiado tomando en cuenta los factores antes sefialados,
debera:

a} Proporcionar el medio mas facil para el registro de los datos.

b) Facilitar la consulta de los datos después de que han sido registrados.
¢} Ayudar a reducir la tendencia a error en el registro o uso de los datos.
d) Economizar papel y gastos de impresion.

e) Captar todos los datos que sean necesarios.

f) Omitir datos inutiles.

g) Ser facimente identificables.

h) Resaltar los datos mas importantes.

I} Adaptarse a las maquinas en que se va a lienar.

)) Ser practica en su manejo.
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ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lI.1.- Portada
En esta se anotaran los datos de identificacion del manual y deberd ser de un
grosor mayor a la hoja interna;, a continuacion se describen los datos que

contendra:

Al centro de la portada, el nombre del manual; en la parte inferior derecha del
nombre de la Subdireccidn General o equivalente y debajo de ésta el nombre de
la Subdireccion de area donde se aplicara y por ultimo ia fecha de elaboracion o
actualizacion.

Il.2.- Hoja de Firmas

Servira para avutorizar las disposiciones y actividades a i{as cuales deberan
ajustarse ias areas administrativas que intervienen en el proceso; los datos que
debera contener son los sigutentes’

En la parte superior derecha del formato anexo, "Hoja de Firmas”, se debera,
anotar la fecha de elaboracion y autorizacién, y en el primer recuadro del formato,
el nombre del manual.

En el primer recuadro se anotaran los nombres y cargos de los responsables de la
elaboracidn y validacion de la informacion.

En el segundo recuadro se anotara el nombre y cargo del responsabie de la
dictaminacion del documento.

En el tercer recuadro se anotara e nombre y cargo del responsable de la
aprobacion del documento.

En el cuarto recuadro se anotara el nombre y cargo del Director del Instituto,
quien es el encargado de la autorizacion del documento.

En el espacio comprendido para el numero de registro del manuai se anotara
aquella clave que sea designada por la Subdireccion General Juridica y de
Relaciones Laborales.

i1L.3.- Indice
Es la representacion sintetizada y ordenada del contenido de un documento, sera
numeérico, conforme a ia materia que se desarrolle
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lll.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para este caso se enunciaran los diferentes apartados que conforman el manual
indicando con numero arabigo al lado derecho de cada titulo la pagina donde se
localizaran cada uno de ellos y para cada procedimiento que se contemple, se
anotara del iado izquierdo el numero arabigo que le corresponda, asi como a los
subcapitulos que lo integran, como se ejemplifica a continuacion:

INDICE

Pagina x
introduccion . ¥
Objetivo del Manual
Marco Juridico RA

Politicas Generales

Procedimientos

1.- El Nombre del Procedimiento

1.1, Objetivo

1.2. Politicas de Operacion
1.3. Descripcion

1.4.  Diagrama de Fiujo
1.5. Formatos

1.6. Instructivo de llenado
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lil.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es importante seguir el orden descrito anteriormente para efectos de unificar el
contenido de los diferentes manuales de procedimientos que se elaboren en el
Instituto.

I11.4.- Introduccion

Se dara una explicacion en forma general y clara de fas causas que originan la
elaboracion o actualizacion del manual de procedimientos, los beneficios que se
obtendran una vez gque se haya implantado, asi como e! contenido del mismo.

Es recomendable que al formular fa Introduccidn se utilice un vocabulario senciilo,

a efecto de facilitar su comprension, evitando caer en la practica de incluir
antecedentes, justificaciones y demas explicaciones que resultan inoperantes.

11.5.- Objetivo del Manual

En éste se expresara el proposito final que se pretende alcanzar con su
aplicacién.

El objetivo sera lo mas concreto posible y su redaccion clara y en parrafos breves:
ademas debera expresar cualtativamente "El que”. "El como” y "Para qué” e
Iniciario con un verbo en infinitivo, '
It.6.-Marco Juridico

En este apartado se anotaran las leyes. reglamentos, codigos, acuerdos y
circulares gue normen las actividades a las que se refiere el manual de

procedimientos en cuestion

Debera mencionarse la fecha de publicacion respectiva.
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ll.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IIL.7.- POLITICAS GENERALES

Las politicas son una guja de caracter general que orientan fas actividades y
funciones que habran de realizar en sus areas de trabajo los funcionarios y
empleados de una institucion.

En las politicas se plasmaran los criterios, lineamientos o directrices que marquen
los limites generales del ambito de competencia donde se realizaran las acciones
de los diferentes procedimientos. .

Es conveniente que las politicas generales definan claramente y prevengan la
mayor parte de las situaciones alternas que puedan presentarse al operar los
diferentes procedimientos, es decir, que definan expresamente qué hacer o que
criterios hay que seguir en los casos gue se presenten excepcionalmente o que no
estén descritos en los procedimientos

El verbo que indica la accibn sera conjugado en tiempo futuro en el modo
indicativo

En los casos en que una politica de operacién se repita en los procedimientos y
ademas se incluya en las generales, sera conveniente eliminaria de cada uno de
ellos y describirla como politicas generales.

Al elaborar las politicas se debera tener cuidado de no redactar normas ya que
estas son ordenamientos imperativos y las politicas son instrucciones flexibles.

No efaborar politicas generales y de operacidn para areas externas, a causa de no
ser el area indicada para sefalar corno deben realizar sus operaciones, ya que
cada area define sus poiiticas internas.
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lll.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I1.8.- Procedimientos

Los procedimientos constituyen la parte mas importante del manual, ya que en
ellos se describen en secuencia cronologica las operaciones que realizan las
unidades administrativas en su ambito de competencia.

A continuacidon se describen los diferentes apartados que integran un

procedimientos, asi como las recomendaciones gue se sugiere tener presente en
su elaboracién y presentacion.

11.8.1.- Hoja Separador

Esta hoja servirda para identificar y plasmar los siguientes subcapituios de
procedimiento, como en el siguiente ejemplo:

1. Nombre del Procedimiento.
1.1. Objetivo.

1.2. Politicas de Operacion.

1.3. Descripcion.

1.4. Diagrama del procedimiento.
1.5. Formatos e instructivos.
[11.8.2.- Objetivo

Deberan emplearse los mismaos principios utilizados en el punto 111.5. “Objetivo
del Manual”, su vanacion consistira en indicar el propésito final gue se pretende
alcanzar con aplicacion de ese procedimiento
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lll.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

111.8.3.- Politicas de Operacion

Su elaboracion se regird bajo los mismos criterios que el punto IIl.7. “Politicas
Generales”, pero su ambito de aplicacién se circunscribira al procedimiento al
que se haga referencia.

1il.8.4.- Descripcion.

Es representar las actividades por escrito, con todos los pormenores ©
circunstancias que puedan dar una idea clara de éstas.

Para describir un procedimiento, se presentan a continuacion algunos aspectos
que hay que considerar: :

El nombre del procedimiento tendra implicito e objetivo que se pretende alcanzar
con el desarrolio del procedimiento, ya que en ocasiones el nombre difiere de su
contenido. :

Se seleccionaran aquelias actividades gue sean representativas para incluirlas en
la descripcion y que reflejen claramente con el minimo de operaciones las
acciones a realizar por la unidad administrativa.

La descripcién sera congruente con el diagrama especifico de éste, con la
finalidad de no abarcar actividades de otros procedimientos.

Cada operacion descrita sera identificada con un nimero progresivo que facilite
su secuencia € iniciarlos con un verbo conjugado en tercera persona del presente
en el modo indicativo.
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lil.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para indicar quien realizara las actividades en los procedimientos, apareceran los
nombres de las unidades administrativas, en los casos en que la accion la realice
un trabajador, un derechohabiente, un proveedor efc., se anotaran quiénes de
éstos la realizaron. '

Se debera escribir con mayusculas los nombres de las unidades administrativas y
para la descripcidn de la actividad la primera letra del parrafo se iniciara con
mayuscula y el resto con minUscula.

Cuando una unidad administrativa envie documentos a otra, es necesario anotar
en ia descripcidon el nombre del area a quién se turna.

Para anotar los nombres de los formatos, se escribira primera letra de cada
palabra que lo conforma con mayusculas.

Es importante indicar el total de copias de cada formato, lo cual permitira a los
empleados conocer su distribucion a las areas destinatarias.

Siempre que aparezca una o varias veces un formato en los diferentes
procedimientos del manual, se conservara el mismo numero que le fue asignado
inicialmente, asi como cada vez que iste se describa en las operaciones de un
procedimiento.

Sera necesario aplicar la misma terminologia en aguella informacion que se utilice
constantemente y que sea relevante, con el propoésito de ser homogéneo y de no
confundir el personal.

Cuando se haya concluido el procedimiento, se anotara la frase “Termina el
procedimiento”.
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Iii.- ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.8.5.- DIAGRAMA DE FLUJO

Se fepresentarén en forma grafica y con detalle el desarrolio de las acciones del
procedimiento.

Recomendaciones para el uso y aplicacidon de simbolos

En cuanto a Dibujo:

-Es necesario no mezciar en un mismo lado del simbolo varias lineas de
entrada y salida.

-Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

El simbolo de decisiones es el Gnico que puede tener hasta tres lineas de
salida.

-Las lineas de unidén se deben presentar mediante lineas rectas y, en caso
necesario, utilizar algunos rectos.

-Para efectos de presentacion, es recomendable que los simbolos mantengan
uniformidad en su tamano.
En cuanto a su contenido y/o Uso:

-La redaccion del contenido del simbolo de operacion debe ser mediante frases
breves y sencillas, de tal forma que su comprensién sea clara.

-Cuando el simbolo terminal identifiqgue una unidad administrativa, debe
contener el nombre completo de ella.

-El simboto documento debe contener el nombre original de la forma o reporte
en cuestion 6 clave del mismo.

- Cuando se presenten varios tantos de un documento, el original se identifica
con la letra “O”, y las copia mediante nimeros progresivos.
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SIMBOLOGIA EMPLEADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA

C

con los nUmeros de la descripcion narrativa.

diagonal y el nimero de estas. Ejemplo O/5

tomar una decisién entre dos copias.

determinado, as decir, en forma temporal.

<
N
]

C

hoja diferente en la que continua el procedimiento.

diagrama con otra parte lejana de! mismo.

Direccion de flujo. Conecta los simbolos, sefialando e! orden en que

se deben realizar Ias distintas actividades.

) Inicio o término. Indica el principio o fin dei procedimiento.

Actividad. Representa las actividades que se desarrollan en el
procedimiento. En cada actividad debera anotarse en el extremo
superior derezho la numeracién progresiva que debera concordar

Documento. Representa un documento que entra, sale, se utiliza o
se genera en el procedimiento; en el extremo inferior derecho
debera anotarse si es original una “o” y en su caso de llevar copias

Decisién. Indica un punto del procedimiento en donde se debe

Archivo permanente. Indica el depésito de un documento o

informacion dentro de un archivo por periodo indefinido.

Archivo temporal. Indica la guarda de un documento por un periodo

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
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ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El contenido de conector de pagina debera ser alfabético, y el de conector
interno numeérico.

11i.8.6.- Anexos (Formatos e Instructivos)

Los formatos son documentos que se utilizan para plasmar informacion
requerida para iniciar o dar continuidad a un tramite; en algunos casos éstos
requieren por su contenido de instrucciones que permitan su facil lienado.

La finalidad de este apartado es incluir los formatos descritos en los diferentes
procedimientos, asi como sus correspondientes instructivos.
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ANEXOS
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DIA MES ANO
Q{ 1
HOJA DE FIRMAS
ISSSTE
FECHA ELAB. FECHA AUT.
2 B
NOMBRE: T
ELABORO 3 VALIDO

DICTAMINO

LIC. JOSE ROLANDO TELLEZ Y STRAFFON

SUBDIRECTOR DE LO CONSULTIVO

APROBO

LIC. EDUARDO VERAZA MARTINEZ CAIRO
SUBDIRECTOR GENERAL JURIDICO Y RELACIONES LABORALES

E AUTORIZO

LIC. SOCORRO DIAZ PALACIOS
DIRECTORA GENERAL DEL ISSSTE

No. DE REGISTRO:

19

SUBDIRECTOR GENERAL JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: HOJA DE FIRMAS

CLAVE: SGA/MP/01

No.

DICE

DEBE ANOTARSE

DIA, MES Y ANO

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE AUTORIZACION

NOMBRE DEL MANUAL

ELABORO / VALIDO

DICTAMING

APROBO

AUTORIZO

No. DE REGISTRO DE LA
SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA
Y DE RELACIONES LABORALES

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE PRESENTA EL
DOCUMENTO A A SUBDIRECCION DE LO
CONSULTIVO.

FECHA EN LA QUE SE TERMINA LA
ELABORACION DEL DOCUMENTO.

FECHA EN QUE AUTORIZA EL DIRECTOR
GENERAL.

LA DENOMINACION DEL DOCUMENTO QUE SE
PRESENTA PARA SU REGISTRO.

NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA DEL
TITULAR DEL AREA QUE ELABORA Y
PRESENTA EL DOCUMENTO.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO
QUE DICTAMINA POR PARTE DE LA
SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA Y DE
RELACIONES LABORALES, EN ESTE CASQ EL
SUBDIRECTOR DE LO CONSULTIVO.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR
GENERAL JURIDICO Y DE RELACIONES
LABORALES.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL DEL INSTITUTO.

EL NUMERC DE REGISTRO DE LOS
CONTROLES DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION
GENERAL JURIDICA. Y DE RELACIONES
LABORALES.
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@

ISSSTE

1 HOJA  DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO 2 (FORMATO GENERAL)

)
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INSTRUCTIVC DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO GENERAL

CLAVE: SGA/MP/02

NO.

NOMBRE

DEBE ANOTARS

HOJA

DE

EL NUMERO CONSECUTIVO
DE HOJAS Y EL NUMERO
TOTAL DE LAS MISMAS

LOS CAPITULOS
CORRESPONDIENTES A LA
INSTRODUCCION, OBJETIVO,
POLITICAS, HOJAS Y
SEPARADCOR
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A\

HOJA DE
% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO 3
ISSSTE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 2
UNIDAD UNIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
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INSTRUCTIVC DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATQ: DIAGRAMA DE FLUJO CLAVE:SGA/MP/03

NO.

NOMBRE

DEBE ANOTARSE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE
PROCEDIMIENTOS

HOJA DE

UNIDAD RESPONSABLE

EL NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA U ORGANO
DESCONCENTRADO A LA
QUE CORRESPONDE EL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

EL NOMBRE COMPLETO DEL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE

EL NUMERQO CONSECUTIVO
DE HOJA Y EL TOTAL DE LAS
MISMAS

LA FORMA GRAFICA DE LA
DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO,
ANOTANDO LA  UNIDAD
RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD.
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HoJA DE
. 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO 4
ISSSTE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CLAVE: SGA/MP/04

[ NO. | NOMBRE |  DEBE ANOTARSE |

1 UNIDAD ADMINISTRATIVA EL NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA U ORGANO
DESCONCENTRADO DE QUIEN
CORRESPONDA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO [EL NOMBRE COMPLETO DEL
PROCEDIMIENTO

3 NUMERO NUMERO CONSECUTIVO DE LA
ACTIVIDAD
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA EL NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA, PUESTO,
USUARIO RESPONSABLE DE
EFECTUAR LAS ACTIVIDADES.

5 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |ENUNCIAR UNA BREVE
DESCRIPCION DE CADA UNA
DE LAS ACTIVIDADES

6 HOJA DE EL NUMERO CONSECUTIVO DE
HOJA Y EL TOTAL DE LAS
MISMAS
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6 HOJA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO 5§
ISSSTE 1 -
NOMBRE DEL FORMATO: CLAVE:

NO NOMBRE DEBE ANOTARSE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: INSTRUCTIVO DE LLENADO - CLAVE: SGA/MP/05
] NO. | NOMBRE I DEBE ANOTARSE
1 NOMBRE DEL FORMATO EL NOMBRE COMPLETO DEL

2 CLAVE

3 NUMERO

4 NOMBRE

5 DEBE ANOTARSE
6 HOJA DE

FORMATO CORRESPONDIENTE

LA CLAVE DEL FORMATO DE
ACUERDO AL NUMERO ASIGNADO
POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

EL NUMERO CONSECUTIVO ODE
CAMPQOS A DESCRIBIR

LA DENOMINACION DEL CAMPO A
REQUISITAR

LA INFORMACION SOLICITADA DE
ACUERDO AL NUMERO DEL CAMPO

EL NUMERO CONSECUTIVO Y EL
TOTAL DE HOJAS




Y
ISSSTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

HOJA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

No, UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




&

ISSSTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA DE

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO




&

HOJA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE

ISSSTE
NOMBRE DEL FORMATO: CLAVE:
No. NOMBRE DEBE ANOTARSE




ISSSTE

SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES
SUBDIRECC{ON DE LO CONSULTIVO

GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

40

RECOMENDACIONES GENERALES
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IV.- RECOMENDACIONES GENERALES

Es importante tener presente que la (s) persona(s) que se designe para realizar
un estudio. Para actualizar o elaborar nuevos procedimientos, tenga alguna
experiencia en el analisis de fa informacion, en el diagnostico de la problematica
y en las recomendaciones susceptibles de implantar como medidas de solucion
al problema detectado, asi como en la elaboracidon de los manuales de
procedimientos.

En caso de que alguna area del instituto requiera asesoria en la elaboracion de
sus manuales de procedimientos, podra solicitarila a la Subdireccion de lo
Consultivo, Jefatura de Servicios de Regulacion Institucional de la Subdireccién
General Juridica y de Relaciones Laborales sita en lzazaga No. 89 piso 14,
Edificio México Mart, Colonia Centro, México D.F. Teléfono 57-09-21-82 y 57-09-
21-03 Extensién 4377,

Al elaborar el manual de procedimientos, deberd dejarse un margen de
~ centimetro y medio, para que al moinento de engargolarlo las perforaciones no
invadan el texto.

Es importante cuidar todos los aspectos relativos a la etaboracién del manual,
fundamentalmente la redaccion, la puntuacion y el uso correcto de las letras, ya
que de esto podra depender el éxito del trabajo que se reaiice.

Cuando el manual de procedimientos haya sido elaborado y autorizado, debera
ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

Para implantar el manual de procedimientos, es necesario capacitar o adiestrar
al personal responsable de realizar las actividades, con la finalidad de que
conozcan la operacion, asi como los nuevos iineamientos a que tendran que
ajustarse.
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES.

ANEXO §.- Lista de verbos para el diseio de objetivos y funciones por nivel jerarquico.

Administrar.

Asegurar.
Autorizar.
Controlar.
Coordinar.

Determinar.

Dirigir.
Establecer.
Evaluar.
Firmar.
Planear.

Administrar.
Aprobar.
Asequrar.
Asesorar.
Asignar.
Analizar.
Auditar.
Autorizar.
Comunicar.
Consolidar.
Controlar.
Coordinar.
Desarrollar.

Determinar.
Disefiar.
Distribuir.
Elaborar.
Entrevistar.
Establecer.

Estandarizar.

Estudiar.
Evaluar.
Examinar.
Expedir.
Facilitar.
Firmar.
Formular.

Inspeccionar.
Instalar,
Interpretar.
Planear.
Presupuestar.
Programar.
Proporcionar.
Recomendar.
Representar.
Revisar.
Supervisar.
Verificar.
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y

ELABORACION DE MANUALES.

Acumular.
Almacenar.
Analizar.
Asegurar.
Calcular.
Calificar.
Compilar.

Comprobar.

Comunicar.
Consolidar.
Ejecutar.
Entrevistar.
Evitar.

Especificar.

Estandarizar.

Estimar.
Estudiar.
Expedir.
Girar.
Informar.
Iniciar.
Instalar.
Inventar.
Obtener.
Operar.
Presentar.
Producir.

Programar.

Proporcionar.
Realizar.
Recabar.
Recomendar.
Registrar.
Seguir.

ANEXO 5.- Lista de verbos para el disefio de objetivos y funciones por nivel jerarquico.




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

ANEXO:

6.- Resumen de ejercicios del taller.
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TALLER: REDEFIN!CION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

ANEXO: 6.- Resumen de ejercicios del taller.

TEMA EJERCICIO N° DURACION HOJA (S) N°
(MINUTOS)
2 1 80 5
2 80 6-8
3 3 65 16 - 18
4 4 87 19 - 27
o) 5 157 28 - 31
6 6 217 32 - 35
7 7 197 36 - 40
8 97 41
9 9 177 61

1,157




SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

ANEXOS:
1.- Articulo 3° y 150 de la Ley del ISSSTE.

2.- Acuerdo numero 28.1271.2002. mediante el cual fueron aprobadas
las reformas a diversas disposiciones del Estatuto Organico.

3.- Guia Teécnica para Elaborar Manuales de Organizacion Especificos.
4.- Guia Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos.

5.- Lista de verbos para el disefio de objetivos y funciones por nivel
jerarquico.

6.- Resumen de ejercicios del taller.
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES,

ANEXO:

1.- Articulo 3°y 150 de la Ley del ISSSTE.



'Articulo 3°.- Se establecen con caracter obligatorio los siguien-
tes seqguros, prestaciones y servicios:

l. Medicina preventiva;

. Seguro de enfermedades y maternidad;

1] Sewicios de rehabilitacién fisica y mental;

IV,  Seguro de riesgos del trabajo;

V' Seguro de jubilacion;

V. Seguro de ieliro por edad y tiempo de servicios,

VIl. Seguro de mvalidez;

Vill. Seguro por causa de muerte;

IX. Seguro de cesantia en edad avanzada,

X Indemnizacion global.

X1, Servicios de atencidn para el bienestar y desarrollo infanil,
Xl Servicios integrales de retiro a jubilades y penstomistas,

X, Arrendamientn o venta de habitaciones econémicas pericne-
cientes al Instituto;

" Articulo 37 .- Se referman las fracciones XTIy XT v mediante decretode fecna 2o
de noviembre de 1986, j-ublicado en el iario Oficial de la Federacion el 24«0
dicierm' e de 1985 Serefarman las fracciones X1X v XX v se adiciona ln fiaccine
XA nedivinte decretn de fLoha B de diciembre de 1922, publicado enet DO el
A decenernde 1993



XV Préstamas hipotecartos vy financtamiento en general para vi-
vienda, en sus modalidades de adquisicion en propiedad de
terrencs y/o casas habitacidén, construccion, reparacion, am-
placton o mejoras de las mismas, asi como para el pago de
pasivos adquiridos por estos conceplos;

YN Piéstamos a mearano plazo;
XA, Préstamos a corto plazo;

X Servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida del ser
widor publico y familiares derechohabientes

AVNI Servicios turistices:

XX Promeninnes culturales, de preparacion técnica, fomento de-
_ portivo y recreacion )

XX Serwvicios funeranos. y
xX! Sistema de ahorro para el retliro.

TArticulo 4° - La admmisiracion de los segquros, prestaciones y
seryicies de que trata el articulo anterior, asi como ia del Fondo de
Ia Vivienda estaran a cargo del orgamismo descentializado con
personahdad juridica y patrimonto propios. denominado Instituto de
Vevadad ¢ Servicios Socrales de los Trabajadores del Estado.
¢~ damicilio en la Ciudad de México

[Para el cumplimiento de sus fines el Instituto contara con dr-
l:7acicnes las cuales, como unidades desconcentradas. es-
taran jerarquicamente subordinadas a la administracion cen-
tral y tzndran !as facultades especificas para resolver sobre la

“Aroilo 4% Seoreforma cf primer parrafo v se adiciona ¢l segundo parrato.
mediante decicto de fecha 26 de noviembre de 1986, publicadoenel DO T 21240

el e, 36,

45 )




TITULO CUARTO
De las Funciones y Organizacion del Instituto

CARPITULO |
Funciones

2 Articulo 149 - El Instituto tendra personalidad juridica para cele-
brar toda clase de actos y contratos. as| como para defender sus
derechos ante los tnbunales o fuera de elios, para ejercitar las
acciones judiciales o gesticrnes extrajudiciales que le competen. El
Instituto debera obtener la aulorizacion previa del Gobierno Fede-
ra' por conducto de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico
y de Contraloria y Desarrolic Administrativo, para desislirse de 1as
acciones intentadas o de los recurses interpuestos, asi como para
dejar de interponer los que las leyes le concedan, cuando se trate
de asunios que afecten al erano federal

Articulo 150 - El Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. tendrd las siguenies funcicnes

I Cumplir con los programas aprobados para ototgar las pres-
taciones y Servictos a su cargo;

-

Il Otorgar jubilaciones y pensiones;

il Determunar, vigilar y cobrar el importe de tas cuntas y aporta-
ciones, asi como los demas recursos del Institulo.

I’/ Invertir los fondos y reservas de acuerdo con las disposicio-
nns de esla Ley:

*Atticulo 149 - Se reforma por decreto de fecha M de diciembre de 1992 publica-

doenel DO F eld de encrode 1993 enlos términos del articulo sfptime ransito-
1 en virtud del cual se sustituyen las referencias de la Secretaria de Pregrama-
ctan y Presupucesto, por fa de Secretaria de Hacrenda y Crédito Pablico.

132

VL.

Vil

Xl

Adgquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para 'a
realizacion de sus fines;

Establecer la estructura y funcionamiento de sus unidades
administrativas,

Administrar las prestaciones y servicios sociales, asi como
desarrollar las promociones sefaladas en las fracciones XI.
X XVII XVIlly XIX del articulo 3° de esta Ley;

Difundir conocimientos y practicas de prevision social,

Expedir los Reglamentos para la debida prestacion de sus
servicios y de organizacién interna;

Realizar toda clase de actos juridicos y celebrar los contratos
que requiera el servicio; y

Las demas funciones que le confieran esta Ley y sus Regla-
mentos. "

-

123
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TALLER: REDEFINICION DE FUNCIONES Y
ELABORACION DE MANUALES.

ANEXO:

2.- Acuerdo namero 28.1271.2002. mediante el cual fueron aprobadas
las reformas a diversas disposiciones del Estatuto Organico.
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- INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO - S

ACUERDOQ nimero 18.12712002 mediante ei cual
fueron aprobadas ias reformas a diverses disposiciones
dei Eszaturo Organico del Instituto.

Al margen un Iogotipe, gue dice: Instituto de
Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.- Secretaria de la Junta Directiva.-
SJD.- 0175/2002. L.

Lic. Benjamin Gonzaiez Rearo

Director General gel instituto

Presente.

En sesion celebrada por la Junia Directiva el dia
de hoy, a! raiarse lo reiativo a 1@ aprobacion para
efectuar modificaciones 2 la estructura basica oe
organizac:on, asi como reformas al  Eswtuto
Organico del instaute. se tomé el siguiente:

AZUERDC 2B.1271.20CZ - La Junta, Direciva
tomé conocmienio que el pasage 13 oe diciembre
guedo registaga la piantilla oe personal antle la
Secretana oe Racienda y Credito Pabtice.

Asimismc, con funcamento en los articulos 58
fraczion VIl ce 12 Ley Fecera! de las Enticades
Paraestaiales; 150 fraccion VI, v 157 fracoiones V y
XVl ge la Lev cel [SSSTz. abruebz hacer
agecuaciones g g estrusiura basica ge organizacién
cgel Instmne, cue fue aumenzads por acuerao
32.126E£.20C%. modificanoese Iz penpmmacion oel
area Juricicz pars guegar como Subdireccion
General Juridice: te Coorginacion General ce
tnnovagton v Calicaz, Dpropuesia, cambia  su
gcenommacon y nivel |erarquico para quegar como
una supdireccior Qe area, oependiente Qe 12
Subdireczion Generai Jundica y, finaimente, 12 no
creation come organc oestoncentrado del Centro
Nacional oe Ensefanze y 0e Investigacion
Biomeocica, desaroliancose las  activicages oe
invesngacion como tragicionatmente se ha heche,

De igua! formz. autonzz consicerar los recursos
excegentes por la recuzion oe plazas, en las
gesuones para i3 homoiogacion saianal.

En consezuensia, para guargar congrnuenca con
estas aoecuaciones Sse abrueban reforrnas a3
diversas oispesicrones normmativas gel  Estatuto
Organice. en las que se consigers l2 propuesta gel
Organc Internc ae Controi en e! ISSSTE, por lo aue
10Ca & Su propia reesirutiuracion, para guegar como

sigue:

ORGANICC  DEL  INSTITUTO DE
SOCILES DE .LOS

ESTATUTO
SEGURIDAD Y SERVITIOE
TRABAJADORES DEL ESTADD,

ARTICULD UNICT.- 5e reforman los incisos T,
r y ¥+ oe la fracoon | v 8 segungo v cuano pamafos
ge! articulo 3c., e! paracrafo v las fraccones |, 1, 1
y IV per articulo 49 1as fracziones {y IV gel anticulo
51 4; ei paragrafo del aricuic 5% B el paragrafo ge
is Seccion Tercerz. oel Capitule Sexto: 52 52 A:
58 A tercer pamato, y 67.

REFORMAS A DIVERSAS DISPOSICIONES DEL

Se adiconan las actuaies fracziones Xl y XV, v
las anteriores Xll! y XIV, pasan a ser las actuaies
XV y XVi. gel articulo 21; ta actual fraccion Xi at
articulo 45 y la X1l antenor, pasa a ser ia Xill actual;
i2 fraccion XXV, pasa a ser j2 acwal XXXV, y las
tracciones XXV, XXV1, XXVII, XXV, XXLIX, XXX,
XXX, X000, XXXIH y XK, del aniculo 49; las
acwwales fracciones |, U, Il IV y V| vy las anteriores |
a IX. pasan a ser respechvamenie ias aciuales
fracoiones VI, VIL VI IX, X0 XL XL XIH y XV oet
articulo 51 B; y £7 Bis.

Se gerogan el nciso F de lg fracoion | el
articule 3c¢; ias fracciones XX, XXi, XXy XX

" gel articuio 49- iz .fracsion XVI aef 51 A, y el articuio

6B, para cuegar de la siguiente manerz:
Articuto 3o.- ...

e

A vB.-..

C.- Subgireccién Genera! Juridica.

D.-...

E-.

F.- Subdirecoion Genera! oe Aoministracion,

G- ..

H.- ..Coordinacién General de Desarrolio
Desegacional. e

L)
l.- ...
Ei institute cuentz con  Organcs  intemos

ge control oue se regiran coniorme al aricuic 52 oe
este Ssiawto Organico.

.- ..
AakE.-..
F.- Se oeroga.

GyH.-..

Asimusme, el Fongo oe i2 Vivienga v el Sistema
tnmegral oe Tiengsas y Farmmacoas oe! instiuto,
contaran respectivamente con UN Organc INtemo ge
control, que se regire conforme al anicuic 52 A. gel
presente oroenamiento.

.- ...

Articuio 21.- ...

la Xll-...

Xlli.- Sperar por si mismo o por el funcionarnc
gue #é| gesigne. las relationes intennstmucionaies €
imersectonales.

XIvV.- Las facultades gue medianie acuerges y
disposiciones generaies ie aelegue ls Junz para la
meror conauction del Instritune,

Xv.- Ermbir pliegos preventvos de
responsabiicaoes, en los terminpgs ge  las
drsposiciones legales aplicables. a los Subdirectores
Generales, Coordinagores Generales, Delegados
Esiatales v Regionales y Thuiares ge las Unicaoes
Aoministrativas Desconcentradas ae:  instriuto,
gue mmcuman en alguna mregulangad con Mowvo ae
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sus funciones, v aue causen un dafo al patnmonio
del Insttutc. Esta facultad poars ser oOelenadz
en el Funconanc gde pnmer- ruvel que al efecic
designe el propio Direcror General, y

XVi- Las ocemas que sehaen
disposiciones aplicabies.

Articuio 45.- ...

la Xi.- ..

Xil.- Coordinar, en los términos de lo que

establezca este Estathno, la operacion de las
sigurentes unidages desconcentragas’

a) Centrc Medizc Nacional “20 oe
Nowviempre”™;

b} Hcéprtaies regonales, v

¢} Escuela ae Dietetica y Nutncion,
sefialen

otras

XHl.- Las oemas que otras

Qisposiciones apicables.

Articulo 49.- La Subdirecsion General Jurnidica
tengra las funciones siguientes’ .

i.- Planear, organzar, nomar, coorginar,
supervisar y evaluar jos servicros junidicos v la
aoncacion ge 1as  QisposiTIones jundicas
relacionagas con el instnuto:

Il.- Reoresentar a! Instituto pars su oeiensa
jurioics ern 100oc tpo Oe gestnones |uthoiales,
extrawaiciates y agmmnistrativas, y ante 1oge tipe ae
autoncaces federales, esiaiaies v municipaes, en
tos lerminos 0e 10s pooeres otorgados E£n las
Detegaciones oel Institutc dichz oetensa estara
zarpo gel tiwar oe I Unioac Juridica respective. sin
penuico @e oue e ares central lo hagas £Janao asi
I consioere conveniente:

ii.- interponer las oemangas judiciales,
cenuncias penaies. formular jos informes previo v
justificago en ios juicios 0e amparc, y promover los
fecursos ge revision, guel2 v retiamacon en 19s
casos gonoe el Instriuto sea pane,

V.- Asesorar & ilos servidores Dubicos oe
mango del instMuto en ias instancias judiciaies o
extrajudiciales ern (385 oue hayan sigc sehalaoos
comc autongades responsabies, con e Saivegad oe
aguelios asumtos en o5 gue e instiutc sea la
contrapane,

V. aXIX - ...

XX.- Se Deroga.

XX!.- Se Deroga.

XXIi.- Se Deroga

XXIll.- 5e Deroga

XXIV.- Coordinar estudios y provecios de
sooorte a ia retorma oel insttute. iMegranco ei pian
maestro Oe & mMmisma, ‘anaizange v OISeAango
huevos MOQelos Ue gesuon oe tos fohoos gue se
reporan al Instiuto;

XXV.- Planear, programar, organzar, ne
coordinar, controlar vy evaluar las acuvic .
dingidas a la mooeruzacion, simolificacon

agminisratva e Innovadion de |os sisiemas y
procesos susiantivos v ge apoyc ael.instimunc;

XXV1.- Reaiizar estudios para la evaluacion de
ios procesos vy funciones a cargo oe las diferentes
areas de la Inspucion y disefar e nstrumemar
proyesios ge reingeniefia, cambic e innovagon
tecnologica; ’

XXVI.- Coordinar e! disefic e implantacion oe
ias politcas. normas v estandares ge calicac que
depan ser establecigos pare los servicios que
otorga ef instituto: )

XXVII.- Realizar en coorginacion con las areas
del instituto. Ios programas, provectos y acoiones
cue se esiablezcan parz e aseguramiento y
certificacion oe la caifcag oe ips servicios, asi como
para el cesarrolio organizacional;

XXIX.- Realizar y apovar acoiones y provecios
pars lz ‘esconcentracion ge faculiages y procesos
& Ias pelegaciones gel Insutute,

XXX.- Coorginar v conmtrouar €! gisefc y regisiro
oe las estructuras ge organizacion de las diferentes
areas gel insttutc, asi como oesamroliar las accienes
Correspongientes con ias gepengenaas globalzaqony

XXXl.- Normar y apoyar 2 ias areas del Instntun.
en |z formuiacién ge sus  manuates de
procecimienios, ncluvenac (os  instrumentos  y
manuaies dingidos 28 normmalizar la caicac oe fos
Servicios,  y  Oros  Instrumenios  de  apoyc
agmrnistranve;

XXXxll.- Promover y gesticnar ante las instangias
mntemas y las extemas al Institute, medidas pare 12
gesregulacion de tramiles, normas y oemas
gisbosiciones cue limnen ei ogesempefp oOe las
areas v los sefvicios 3 su cargc, ‘

XXXill.- Coordinar a! intenor del instmuto las
acciones ge! Sisteme ge Evaluaciorn 0e Metas vy
Compensacion por Resultagos, asi como los
informes 0e cumpirmiento gue sobre ef partcular se
esiabiezzan, r

XXXIV.- Desaroliar los proyezios especiaies
Que sobre INNOVacion, Cailgac Yy organizacion,
ie sean encomencaaos por e Direztor Genera! del
Instinunto, y

XXXv.. Las oemas gue
disposicioches ablicables.

Articuto 51 A.- ...

sefialen opras

. l- Pignear, organzar, noffmar, coordinar vy
controtar  los sistemas instnucionales oe
programacion, presupuesiacion, contapiiigac,
lescreria, planeacion financera y  evaiuacion
programatica;
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Hyil.- ...

V.- imtervenir en los cuefpos colegiados
institucionales y en los mecanismos de dartiipacion
sectonal refatives 2 planeacion, programacon,
presupuestacion, contabilicad, tesorena y
evaluacién programatica;

VaXxv.-.

XV1.- Se Deroga.

XVILy XV~ ...

Articulo 51 B.- L3 Subdireccion General de
Adminisracion. tenarz las sigutentes funciones:

|.- Proponer politicas en matena de persena!l en
coordinacion con el Sindicato  oel insttuto v
conjuniamente en los terminos de [as disposiciones
legales apficables, mierventr en su  seleccion,
nomoramiento, ubication y reubicacion, asi como
iIntervenir en 1odas las cuestiones relagonagas con
la agministracion gel personal cel instituto;

Il.- Disefar, proporcionar, difundir y operar el
sistema de  capactacion intema parz los
tabajagores gel instiute:

{ll.- Normar, controiar y cooroinar la operacion
interna del Sistema ge Ahorro para el Retiro
esiapleciac & favor ge jos rapajacores gel instiute:

V.- Planear, organizar, normar, coordinar y
controlar ios sistemas mstitucionales de informatica;

V.- intervemr en los cuerpos Colegiados
instrnucionaies v en los mMes2nisMOs 0e paricipacion
sectonal relativos a informatca, .

Vi.- Planear. organzar. normar, coorginar y
controlar i3 aominisyacion Oe  los  recursos
matenales de! Insttutc. en i9s lenmunos de las
disposiciones aplicapies,

Vli.- Pianear. organcar,
controilar las funcones te aoministracion  ge
Sernvicios Jenerales, asi comc e sisiema  oe
segundad y wipilanz=a oe! Insttuio y 10 concemiente
@ sus comites oe prolecoon owil vy wvigilar la
observenciz Qe las normas tecnicas aphcabies en
caga ¢aso;

normar, coerainar y

VIll.- Proboner los fneamientos v cmenos
conforme 2 10s cugies el Instluto agguinra ios
bienes reguencos pamR  su  operagon  y

interven: en 105 CONCUrsSES
BOQUISIDOR Oe bienes vy

funcioriamientc, e
relac:onados con s
sernvicios. v en
SUMINISTo respecivos,

IX.- Normar, coordingr y evatuar |z operacion de
los aimacenes regionaies. aimacena’, custodiar y
proporcionar, 8 los aiversos centros de trabago
Y Unigages medicas del instnutc. los  bienes,
Servicios e INSUMOS MmediCOS Que requieran parg suU
funcionarmento, as/ como eswabiecer er control de
inventznos, conforme a las GiSposICIones reiativas:

los contralos © convenios de

X.- Prestar los servicos de impieza imenor y
exienor ge oS inMuebles oel instituto, asi comc
formular v operar e! programa ge conservacion ge
areas verdes y piantas- de omato-de los citacos
inmuebies, con base en la iegisiacion apiicabie;

XL- Formuiar y operar’ el progama de
mantemimiento de vehiculios propiedad del instituto y
proponer la baja p reembiazos de los mISMOS;

Xll.- Estabiecer- nommas para el .conool del
inventaric de los bienes muebles que integran el
actvo fijc del Instituto; . )

Xlll.- Proporcionar jos sennclcs necesancs a las
diferentes unidades operativas gel Instituto, relatives
& la recepoion y despacho de la corresoonnenc:a
archive y registro gie expedientes, y

XIV.- Las demas oaque seflalen otras
disposicones aphcabies. - -
SECCION TERCERA

De los Organos Internos de Control
Articulo 52.- E! Institute cuenia con un Organo

tmemo oe Control, al frente del cual se encuents el |,

Titular oe éste, guen en temmos del articuio 37.

o

F ]
.

fracezén XUl ge la Lev Orpanica de'la Aoministracion A7

Pubiica Federal, sera gesignado por ta Secreiaria
ge Contraloria y Desamolic Acministrative, e {2 que

cepengera jerarguca y funtionaimente. El Tituisr .

gel Organo Interno ce Contol se auxiliara para el
eleraco de sus awvibuciones ge los Titulares de las
Areas ge Responsabilicaoes, de Auditons intema,

oe Audnona ge Control y Evaivacion y ge Quejas,

e
2

o
iy

Quienes seran ges:gnados en ios mismoes termmos -

que & Tiwlar gel Orpano intemc de Conmol e
iguaimente, dependeran jerarguica y funcionaimente
de i@ Secretaria oe Conmtaloria y Desarolic
Aoministrativo.

los Thulares sefialados en . el parrafe
precedente, tendran las facullaces estatuioas en el
articulo 47, fraczones Il y IV oel Regiamento
imenor ae la Secretana de Contraioria y Desarrolio
Agministrativo, 8si como las prewisias por la Ley
Orgariez oe le Administracion Publiza Federal, la
Ley Feoerai de las Enudaces Paraestataies, [a Ley
Fegera! de Responsabilicades ge los Servidores
Publicos y por los deméas oroenamientos iegales Yy
agmmistratrvos aphcabies.

Asmmuismo, el Tiular del Organo lmerno oe
Contol se auxiiard .pars el eyericio ge  sus
funciones, de los Titulares ge los Organos intemos
ge Controi en el institutc oe Seguncad y Servicios
Socwgles de ips Trabajagores del Estado en sus
Detegaciones, guwenes serar designados por la
Secretaria: de Contraiona. ¥y Desarrplio
Agministrativo, en 0s termnos previstos por el
artizcuio .37 tratdon Xl oe & Ley Organica oe la
Agministracion Pubiica Federal, ios cuales eferceran
tas faculages estabiecicas por .el ariculo 47
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fraczion 1l de! Regiamento interior de la Secretaria
age Contraioria y Desamollo -Administrativo, cor ie
restnczipn  de emitr resoluciones en  terminos
ce ia Ley Federa! de Responsabilidades de 10s
Servigores Publicos, por 0 gue en ese: sentioc,
tampoce podran. ejercer las facultades ambwidas
dentro de ios puntos 1, segunde pamafo 2. 3.6, 7 ¥
© del aruculo 47 fraccion ilf gel Regtamento intenor
oe la Secretaria ge Contraloria y Desarrollo
Administrativo, toda vez que' éstas - Unicamente
pouran ser ejercigas por el Truiar del Organo
Imemo ae Control en el ISSSTE o el Titular del Area
ge Responsaviiicaces oe este.

Con sujecion @ su presupuesto autonzadc, las
unidades aomnisgativas cesconcentracas podran
contar, en su cas¢. con un Organc Intemo de
Control. en los termines senalados en el pnmer
parrafo del presenie aruciio En el supuesto oe que
algunas oe esias unidages no cuenten con dicho
Crganc, tas facultaces a gue se refiere este amticule
se eerceran por e Organo intemo oe Control en el
ISSSTZ, & raves ae los diferemes Tituiares que o
conforman.

Articule 52 A.- Las unigages agministrativas

cesconcentragas Fongo de la Vivienoa y Sistems

Tengas' y rarmacias gel  Instue
COn SuU respecuvo

Integral o€
contaran. cag: une oe elias.
Crgano Interno oe Control.

Al frente pei Oroganc imemoc ce Control ce
cagca ung 0 {as unIgaces  SOMminisTatvas
gcesconcentracas senalacas en esle arcuic, se
enzontrara ! Tiwar oe est0$ QuIENes en terminos
oe! articuic 37 fracoion Xt oe ia Lev Organica oe 1a
Agministracion Pubiica Fegeral seran gesignagos
por le Secremana oe Conwaiona y Desanio
Agministrative, ge |2 Que oepencderan jerarguica vy
funcionaimente  Los tnwares oe los  Qrganos
Intemos oe Controi se auxikaran pare e! ejermcio ge
sus atnpugiones oe los Tnuares ge las areas
oe Responsapilioades, oe Audnonz Intema. oe
Contro! y Evatuacon, y oe Jueias, quienes seran
gesignagos en los rMmismos terminos que oS
Tiuiares oe ios Organcs iniemos ge Control e
iguaimente aepenceran jeraruuca v funcionaimente
oe la Secretana ae Conrraona y Desarmlio
Agmmnstratve.

Los senvioores publicos sefalacos en el pamafe
ameno:. ejerceran las ampuciones a gue se refere
el segungc parafo gel articwo 52 de este
proenamientc, en el ambno 0e cCombelentia o€ 1B
unigaoc agmmstrative gescongentraga respectiva

Articuto 58 A ... -

Parz su agministracion v funcionamiento, e!
Cento Medico Nacional 20 oe Noviembre™ v ios
Hospitales Regronaies, toh@ran respectivamente,

con un Consejo Directivo, presidigo, en el Centr
Medicc Nacional “20 de Noviembre®, por e
Subdirector General Méaico, y en los Mospitales
Regionales, por el servidor publico gque gesigne el
probio Subdirector General Meégico. ASimismo. se
auxiiaran oe Consejos Consultvos que, en el
Centro Medico Nacional "20 de Nowviembre®,
presidira el funcionano que designe €l Subdirecior
General Médico del instiuno, v en ios Hospitales
Regronales. ios Subdelegados Medicos
correspondientes a la Enticad Fegerativa en gue

este ubicaoo.

Articule 67.- Los Subdirectores Generales,
Coorcinagores Generales, Vocal Eecutve oel
Fonoo de la Viwenga, Delegacos Estatales y
Regicnates, Director oel Sisiema  Integral

“de Tiengas y Farmaaas, y Director oel Sistema oe

Agengas Turisticas TURISSSTE, seran sublides en
sus faltas temporaies por el senvidor publicc oel
Insututo que designe et Director General.

Articulo 67 Bis.- E! Director gel Centro Medico
Nacicnal 20 ae Nowviempre®, los Directores ge
mospitales Regonales y el Direcior oe la Escueis
ce Dietetica y Nuthcior, seran suphdos en sus fahas
temporates pot el servigor pubhice gei institwto oue
gesigne el Subdirector General Medico. previo
acueroo con el Director General.

Articuic 68.- Se oeroga.

TRANSITORIOS

PRIMERD.- Las presentes reformas. adiciones y
gerogaciones a! Estauno Organico del ISSSTE.
entraran en vigor a! dia siguente de su publicacion
en el Diano Dficial de la Federacion.

SEGUNDO.- En su oporntumaad, inscribanse las
presentes acecuaciones en el registro publico oe
organismos gescentalizados.

TERCERQD.- Los manuales de organizacion y de

. Procegimientos geperan expedirse en un plazo gue

no excegera ge 180 dias naturaies, a parur Qe 2
publicacion oel presente Acuerao en € Diano
Oficial oe la Federacion, ‘
CUARTO.. Se aproga el acuerne 32.1268.2001,
ae fechz 15 ge agosic oel ano 2007 .°
Le Que me penmnic hacer oe Sy conoGmMento
para los etestos legales procegentes.

Atentamente .
Mexico, DF.. & 21 de feprero de 2002.-
El Secretanc oe s Junts Directiva, Roberto

Figueroa Martinez - Rubnca.
" {R-158358)
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1. PRESENTACION

COMO EN TODA INSTITUCION LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DEBE
ADAPTARSE A LAS NECESIDADES VIGENT=S DEL MISMC, PCR LO QUE SE REQUIERE
ACTUALIZARLA CON LA PERIODICIDAD NECESARIA PARA QUE REFLEJE LA REALIDAD EN
ESTA MATERIA.

LA MEJOR MANERA DE REPRESENTAR FORMALMENTE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y LAS
FUNCIONES DE UNA INSTITUCION ES POR MEDIO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION QUE
ES UN DOCUMENTO QUE ADEMAS DE LO ANTERIOR, CONTIENE EN FORMA ORDENADA'Y
SISTEMATICA INFORMACION REFERENTE A LOS CCEDENTES HISTORICOS,
ATRIBUCIONES, MARCO JURIDICO Y LOS OBJETIVOS A ALCANZAR.

CL MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO ESTA CONSTITUIDO CON LA
INFORMACION RELATIVA A LA DIRECCION GENERAL Y LA QUE CONTIENEN CADA UNO DE
LOS MANUALES ESPECIFICOS QUE ELABORAN LAS SUBDIRECCIONES GENERALZES,
COORDINACIONES GENERALZS Y CQUIVALENTES, MiSMOS QUE ABARCAN HASTA EL
NIVEL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTOQ.

'~ CON OBJETO DE UNIFICAR LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS MANUALES

ESPECIFICOS SE PREPARQ ESTA GUIA TECNICA EN LA QUE SE ESTABLECEN LAS
POLITICAS GENERALES PARA SU REALIZACION, EL CONTENIDO DE LOS MISMOS Y LA
FORMULACION DE CADA UNC DE LOS PUNTOS QUE LO INTEGRAN.

L__
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Il. OBJETIVO DE LA GUIA

CONSTITUIR UN MARCO DE REFERENCIA QUE NORME LA ELABORATION D LOL
MANUALES DE ORGANIZACION EbF’:CIFICOS EXPLICAR LA FORMA DU DESARRQLLAR
CADA UNO DE LOS PUNTCS QUE DEBEN CONTENER, ASI COMO OBTENER UNA
PRESENTACION UNIFORME DE DICHOS DOCUMENTOS PARA LOGRAK LA INTEGRACIOI

EFICAZ DEL MANUAL INSTITUCIONAL QUE PEFLZJE EN FORMA FIEL LA ORGANIZACION
VIGENTE DEL INSTITUTO.

I TP T —
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lif. POLITICAS GENERALES

LOS MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS SE ELABORARAN EN BASE A LO
ESTABLECIDO EN =STA GUIA, A LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES AUTORIZACAS
PARA CADA AREA_ '

LAS SUBDIRECCIONES GENERALES Y COORDINACIONES GENERALES O EQUIVALENTES,

ENCOMENDARAN EL DESARROLLO DE LOS MANUALES A SUS COORDINACIONES
| ADMINISTRATIVAS O A CUALQUIER OTRO ORGANC QUE DESIGNEN Y NOTIFICARAN.ESTA

ASIGNACION A 1A SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PARA LOGRAR LA

COORDINACION NECESARIA EN ESTE ASPECTO.

LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROPORCIONARA TODA LA ASESORIA

NECESARIA EN LA MATERIA, A LAS AREAS DEL INSTITUTCO QUE SE LO REQUIERAN.

SE RECOMIENDA UTILIZAR UN VOCABULARIO SENCILLO Y DE USO COTIDIANO EN EL
INSTITUTOQ, PARA FACILITAR EL ENTENDIMIENTO DEL MANUAL.

LA INTEGRACION FISICA DEL MANUAL SE REALIZARA UTILIZANDO EL ENGARGOLADO
PARA FACILITAR Z1 INTERCAMBIC DE LAS HOJAS.

- LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DISENARA LAS HOJAS EN QUE SE
TRANSCRIBIRA EL MANUAL Y PROPORCIONARA A CADA AREA UN EJEMPLAR DE LAS
MISMAS A EFECTO DE QUE SE OBTENGAN LAS REPRODUCCIONES QUE SEAN
NECESARIAS.

EL MANUAL SE ELABORARA EN SOPORTE MAGNETICO, EN DISKETTE DE
3 1/2° PAQUETE "WORD" PARA WINDOWS, CON LETRA TIPO *ARIAL 10" EN MAYUSCULAS Y
SU ESTRUCTURA EN PAQUETE "VISIO VERSION 4.0°.
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EL AREA RESPONSABLE ENVIARA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS UN
EJEMPLAR DEL MANUAL IMPRESO Y SU SOPORTE MAGNETICO CORRESPONDIENTE.

LOS MANUALES DE ORGANIZACION ELABORADOS POR LAS AREAS DEL ISSSTE., DEZSERAN
CONTAR CON LA VALIDACION DEL TITULAR RESPECTIVO, SERAN ANALIZADOS Y
DICTAMINADCS SOR LA SUBDIREZTZICN DE RECURSCTE HUMANCS, REVISADCS PCR LA
SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO APROBADOS POR LA SUBDIRECCION GENERAL

JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES, Y AUTORIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO.

S
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V. CCNTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

-

LOS MANUALEZS DE ORGANLZACION ESFECIFICOS CONTENDRAN LOS SIGUIENTES

APARTADOS:

CARATULA

AUTORIZACIONES

INDICE

INTRODUCCION

ANTECEDENTES HISTORICOS

MARCO JURIDICO

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOGRAMA

DESCRIPCION DE UNIDADES
{OBJETIVOS Y FUNCIONES)

S
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V. EL ABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

PARA APOYAR EN LA ELABORACION DE CADA UNO DE LOS APARTADOS QUE
CONSTITUYEN EL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO, SE ESTABLECIERON LAS
SIGUIENTES ESPECIFICACIONES, ORIENTACIONES Y EJEMPLOS.

1.- CARATULA
S LA PRIMERA PAGINA DEL MANUAL Y SIRVE PARA IDENTIFICAR EL AREA A QUE

CORRESPONDE EL MISMO, ASI COMO PARA SENALAR LA FECHA DE SU ELABORACION
COMO SE ILUSTRA A CONTINUACION.

‘ MAMUAL DE i !
CRGANIZACION

soore_|

@

SUBDHIECIION GEMERAL ANIDICA ¥ 0E RELACIONES e
LABCRALES | '|
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2.- AUTORIZACIONES

PARA LA FORMALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION ES REQUISITO QUE
ESTOS CQENTEN CON LA VALIDACION DEL TITULAR DEL AREA A QUE CORRESPONDEN,
LA DICTAMINACION DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANCS DE LA SUBDIRECCION
GENERAL JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES, LA REVISION DEL SUBDIRECTOR DE
LO CONESULTIVO DE LA SUBDIRECCION GENSRAL JURIDICA Y DE RELACIONES
LABORALES, LA APROBACION DEL SUBDIRECTOR GENERAL JURIDICO Y DE RELACIONES
LABORALES, AS!I COMO LA AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO.

@ MANUAL DE
ORGANIZACIDN ESPECIRCO
ISSSTE

SUBOIRECTION GENERAL SOORDINACION GENERAL O wrocacen | e

EQUIVALENTE f i i ,i
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3.4ANDICE

ES LA RELACION ORDENADA DE LOS CAPITULOS QUE INTEGRAN EL MANUAL, MISMOS
QUE St INDICARAN CON NUMEROS RCMANOS QUE PRECEDERAN AL TITULO DZ CADA
UNO DE ELLOS. A LA DERECHA DEL NOMBRE DE CADA CAPITULC SE ANOTARA EL
NUMERO DE LA PAGINA TN QUE INICIAN EST0OS COMO SE ILUSTRA A CONTINUACION.

‘ Faa)
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4.- INTRODUCCION

EN E£ESTZ PUNTO SE INDICA AL USUARIO DEL MANUAL CUAL ES EL CONTENIDO DEL
MISMO, SU OBJETIVO, UTILIDAD Y PROCESO QUE SE DEBE SEGUIR PARA MANTENERLO

ACTUALIZADO.

CON EL CBUETO SE ESTANCARIZAR ZL CONTENIDO DE ESTZ PUNTO St ELASORO EL
SIGUIENTE MODELC:

@ WANUAL DE
| ORGANIZACION ESPECIRCD

- o .

i
| BUBDIRECTION GENERAL,. SUCRTIMACION GENERAL O .:Emﬁ—-—-
|EQUIVALENTE T

. PIESENTE MaMUAL BE ELABCORO CON OBJETD DE QUE LOS SERVIDORES
PUB DS DEL IESTITUTO CLENTEN CON UM FUENTE DE INFORMAZION OUE
LES PERMTA COMOCER LA ORGANTZACKON DE LA SUSIRECTION GENERAL
DE HWASTA B MWEL DE DEPARTAMENTO.

ESTE DOCLABEMTD PRESENTA LA ESTRUCTURA ORGAMICA ACTUALIZADA Y

Y LA OENORPOOW OF LAY FUMCOONES OUE DEBE REGALIZAR PARA
ALTAMZARLOD.

ADEWAB B wadidl OF ORGANZACON FACILITA A LOG BMPLEADOS Y

Safls ETUDICE O PRODUCTMIOAD, REDAGANIZACION Y DE RECURSOS
HAMAMDS. .

DADA LA WATUMALEZA DEAMICA DEL WTITUTD, ES NECERARO OUE

E
%
|
E
3
:
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§.- ANTECZDENTES HISTORICOS

St REFIERE A LA'DESCRIPCION DE LAS RAZONES O CAUSAS QUE DIERON ORIGEN Al
AREA ESPECIFICA DEL INSTITUTO, DEBIENDOSE INDICAR EN ORDEN CRONOLOGICO LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS Y/O ADMINISTRATIVAS QUE MOTIVARON LA CREACION O
MODIFICACION DE SU ESTRUCTURA -ORGANICA, MENCIONANDO LA INFORMACION
SOBRESALIENTE DE SU EZVOLUCION =ISTORICA HASTA EL MOMENTO Ct SU
REZSTRUCTURACION ACTUAL.

™
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6.- MARCO JURIDICO

PARA EL MARCO JURIDICO DE3ERAN RELACIONARSE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS
BASICOS, CONSTITUIDCS POR LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS
VIGENTES EXTERNAS E INTERNAS QUE DE ALGUNA MANERA REGULAN LAS FUNCIONES
DEL ARZA Y DESERA REMITIRSE PARA SU VALIDACION A LA SUBDIRECCION GENERAL
JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES.

ESTA RELACION SE DISPONDRA SIGUIENDO EL ORDEN JERARQUICO QUE A
CONTINUACION SE SENALA:

LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS, CONVENIOS, ACUERDOS, CIRCULARES'™ Y

DOCUMENTOS NORMATIVC-ADMINISTRATIVOS, DEBIENDO SzGUIR CADA AGRUPACION EL

ORDEN CRONOLOGICO =N QUE FUE EXPEDIDA CADA DISPOSICION.

EN EL APARTADO DE REGLAMENTOS, SE INCLUIRA EL ESTATUTO ORGANICO DEL
INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO,
Y EN ESTc St £SPECIFICARA EL ARTICULO Y LAS FUNCIONES QUE SON DE LA
COMPETZNCIA D= LA SUBDIRECCION GENERAL, COORDINACION GENERAL O

- EQUIVALENTE, COMO SE SJEMPLIFICA A CONTINUACION.
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LEY FEDERAL CEBJTIDA:ESMAESIATN.S
CQ 10W-T8

LEY OF PRES IPUCSTT CONTASTLIDAD Y GASTD PLBLUCT
DO D0

LEV CEL INSTTTUTD CE Y SERVIQIOS SDOAMES DELSS

ESTATUTD ORGAMTID CEL DEL INSTTTUTD D SEGURIDAD Y SERWOOS
OALES OE TRABAAIORES OE. ESTADO.

Q0 ens
ARTICLLDM® . LA RECION GENERAL U SERWCIOS SOCIALSS Y
CUTLRALES T LAS SGLEENTES FUNOONER

1- BLANEAR, CRGANZ AR NCRWAR, COORDINAR ¥ CONTROLAR LA SPERACION
DE SISTEMAS DE AUMENT ACION ECOMOMICA BN 5. TRABAID, DE ESTANGAS
EL BENESTAR Y DESAMROUD INFANTE. DE CENTROS TURISTICIS. DE
PUNERARIOS. S3ULTURALES DEFORTIVOIS Y RECREATIVOS PARA LOS
DB, METITUTO AT COND JE LOS TALLERES CE TERAAA

PARA PERSIONCOS ¥ JUBLLALDS,

b - ESTUCMAR, FROFONER Y APUCAR LAS NORMAS QLUE SE APRUEEEN PARA B
AMNIONASENTD T 105 SERWOOS SCOALES Y QLTURALES Qe
PROPOFICHA B INSTITUTO A SUS CERECHORASENTES,

1 - CONTRIBUER AL AFCYO ASSTENCIAL DE LOS DERECHOMARIENTES SUETOS
AL REGIMEN (X LA LET.

IV - BABORAR PROGRAMAS CLLTURALES PARA LOS DEREDHOHAZEENTES Y
V. LAS DEMAS CLE SENALEN OTRAS DISPOSCONES ARUCARLES,

r o N Ca

L o vt pen. 3 e e

H




@

ISSSTE

SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA Y CE

RELACIONES LABORALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS RUMANOS

7.- ESTRUCTURA ORGANICA

ES LA RELACION ORDENADA QUE INDICA TODOS LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS QUE
INTEGRAN LA ORGANIZACION DEL AREA HASTA NIVEL DE DEPARTAMENTO, INCLUYENDO
LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS MARCANDO LA DIFERENCIA DEL NIVEL
JERARQUICO, DEJANDO UN ESPACIO MAYOR AL INICIO DE LA DENOMINACION DE CADA

AREA DE DIFERENTE JERARQUIA, COMO SE MUESTRA A CONTINUACION.

@ l MANUAL DE S !
l ORGANIZACION
| ISSSTE

LABORALES

- bl -
I SUBDIRECCION GENERAL JUKRIDICA ¥ DE RELACWNES® P o
' l | {

- ESTRUCTURA ORGAMICA

SUBDWECTION GENERAL JIRDICA RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE ASINTOS 1

DEPARRTAMENTO DE COOPERAION BILATERAL

DEPARTAMENTO DE COOMERADON

M TRATERAL

OEYART, OE GESTION DE RECURSOS
INTERMACIONALES

SUBMREZION DE LD CONTENGOS0

JEFATURA CE SERVEIOS DE ASUNTOS
INTERMACIOMALES

AMENTD DE ABUNTDS CIVILES
AMENTO DE ARNTOS PEMALES EN
AVERIGLACION PREVA
DEPAR TAMENTD DE ABINTOS PEMALES M
ROTEXD

SUBEDIRECCION DE LD COMZUILTIVO
3 SEFATURA DE SERVICIOS COMBLLT. YOS

DEFSRTAMENTO DE ABUNTOS COMSULTIVOS
LFFARTAMENTO DE .
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VERTICAL

8.- ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL

_

HORIZONTAL

ES LA REPRESENTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA EN LA QUF SE
MUESTRAN LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS QUE LA CONSTITUYEN, SUS RIVELES
JERARQUICOS Y LINEAS DE AUTORIDAD QUE LOS CORRELACIONAN.

EN ATENCION A SU FORMATO EXISTEN VARIOS TIPOS DE ORGANOGRAMAS Y LOS MAS
USUALES SON LOS SIGUIENTES

—

——
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MIXTO

PARA LOS MANUALES DE ORGANIZACION D= LAS AREAS DEL INSTITUTO St UTILIZARAN
ORGANOGRAMAS DE TIPO VERTICAL O MIXTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES

ESPECIFICAS DE CADA AREA.

SE UTILIZARAN RECTANGULCS DE IGUALES DIMENSIOMES PARA REPRESENTAR A CADA

UNO DE LOS ORGANOS.
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ESTE ORGANOGRAMA COMPRENDERA DEL NIVEL DE SUBDIRECCION GENERAL HASTA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO COMO SE INDICA EN EL EJEMPLO:

@
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8.- DESCRIPCION DE UNIDADES

EN ESTE PUNTO DEL MANUAL SE DESCRIBIRAN LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA
UNA DE LAS AREAS REPRESENTADAS EN EL ORGANOGRAMA, COMSIDERANDO LAS
SIGUIENTES DEFINICIONES:

OBJETIVO.- £S5 EL FIN ULTIMO QUE PRETENDE ALCANZAR EL AREA.

FUNCION.- - ES EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES AFINES Y CORRELATIVAS
NECESARIAS PARA ALCANZAR UN FIN DETERMINADO.

FUNCION NORMATIVA, .- CONJUNTO DE ACTIVIDADES AFINES
ENCAMINADAS A LA CONCERTACION, MISION Y/O
AUTORIZACION DE LAS POLITICAS, NORMAS,
REGLAS O LINEAMIENTOS.

FUNCION OPERATIVA.- CONJUNTO DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS QUE
ESTAN DIRECTAMENTE RELACIONADAS CON EL
LOGRO DEL OBJETIVO DEL AREA.

FUNCION DE APOYD.- CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE AYUDAN A
LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL AREA.

A CONTINUACION SE ENUNCIAN ALGUNAS INDICACIONES PARA FACILTAR EL
DESARROLLO DE ESTE PUNTO: ‘ '
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OBJETIVO

« LOS OBJETIVOS DE LOS NIVELES INFERIORES SE DERIVAN DE LOS ESTABLECIDOS EN
.LOS NIVELES SUPERIORES Y EN NINGUN CASO PODRAN BUSCAR UN FIN DIFERENTE O
CONTRAPONERSE 4 ESTOS, SINO MAS BIEN COADYUVARLOS Y COMPLEMENTARLOS.

« REDACTE EL OBJETIVO INICIANDO CON UN VERBO EN INFINITIVO.
o DESCRIBA EN FORMA CLARA Y PRECISA EL FIN QUE SE PRETENDE ALCANZAR.

"« CUANDO EXISTA MAS DE UN OBJETIVO, SE DEBEN JERARQUIZAR DE ACUERDO A SU
IMPORTANCIA Y SE REDACTARAN CADA UNO DE ELLOS EN PARRAFOS POR
SEPARADO.

FUNCIONES

o LAS PRIMERAS FUNCIONES QUE SE VAN A INTEGRAR, DESPUES CE SU OBJETIVO, SON
RELATIVAS A La CONTRALORIA GENERAL. SUBDIRECTION GENERAL, COORDINACION
GENERAL O EQUIVALENTE SEGUN SEA EL CASO, LAS CUALES DEBERAN SER
DESAGREGADAS CE LAS FUNCIONES QUE SENALA EL ESTATUTO ORGANICO DEL
INSTITUTO PARA CADA ORGANO.

« EN SEGUIDA ENUNCIE, DESPUES DE SU OBJETIVQ, LAS FUNCIONES QUE

. DESARROLLAN LOS DEMAS ORGANOS SENALADOS EN LA ESTRUCTURA ORGANICA,

= ES 'NECESARIO RECORDAR QUE LAS FUNCIONES QUE DESARROLLAN LAS
SUBDIRECCIONES GENERALES DAN ORIGEN A LAS QUE DESEMPENAN LAS

. SUBDIRECCIONES DE AREA Y ©N NINGUN CASO ES POSIBLE QUE ESTAS ULTIMAS
CONTEMPLEN ALGUNAS QUE NO ESTEN RELACIONADAS CON LAS PRIMERAE; ESTA
MISMA SITUACION ES APLICABLE A LAS JEFATURAS DE SERVICIOS EN FUNCION DE
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LAS SUBDIRECCIONES DE AREA. DESDE LUEGO LOS DEPARTAMENTOS TAMBIEN
DEBEN CUMPLIR CON ESTA CORRELACION DE FUNCIONES.

» ORDENE LAS FUNCIONES EN NORMATIVAS, OPERATIVAS Y DE APCYU, D ATUERDO
CON LA NATURALEZA DEL AREA.

« VERIFIQUE QUE NO SE DUPLIQUEN LOS OBJETIVOS Y FUNCICONES.

= INICIE LA RELACION DE CADA FUNCION CON UN VERBO EN INFINITIVO.

» MENCIONE UM FUNCION POR PARRAFO.

+ INCLUYA SOLAMENTE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS QUE SE REALIZAN S8 EL AREA
EN LA INTELIGENCIA DE QUE TODAS LAS UNIDADES REALIZAN FIMCIONES

COMPLEMENTARIAS QUE SE INDICAN EN EL ANEXO 1, ZL CUAL SE INCLIUNE AL FINAL
DE ESTE CAPITULO.

o S e L n e S ———_—
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LA PRESENTACION DE LOS OSJETIVOS Y FUNCIONES SEGUIRA EL ORDEN INDICADO EN
EL APARTADO DE "ESTRUCTURA ORGANICA"™ Y SE EFECTUARA CAMBIO DE HOJA
" CUANDO SE TERMINE LA INFORMACION DE CADA AREA REPRESENTADA EN EL
ORGANOGRAMA (SUBDIRECCION GENERAL, COORDINACION GENERAL O EQUIVALENTE,

SUBDIRECCION DE AREA, JEFATURA DE SERVICIOS Y DEPARTAMENTO),

MUESTRA A CONTINUACION.
@ MANUAL DE
ISSSTE ORGANIZACION ESPECTRICO

BUBDIRECCION GENERAL MEDLA

SUBDRECTION GENERAL MEDICA

e icurw l
ESTABLECER Y COMDUCIR CON BASE EN LAS SECTORWLES E

INSTITUCONALES EN MATERIA DE SALUD. LA PLANEACION, EL DESARROLLD Y
EVALUACION DEL SISTEMA NSTITLCIONAL DE SERVIOOS DS SALUD Qut
GARANTICEN E. CTORGAMIENTD DE LOS SEGURQS, PRESTACIONES Y
SERYIOOS WMEINRCOS, EST EN LA LEY EN BENEFICIO DE SU
POBLALION DERECHOMABIENTE.

FUNCIONES:

- PROPOWER A LA DWRECTION GEWERAL L OS5 REGLAMENTOS Y ACUERDOS EN
VATERMW DE BERVIDOS DE SALUD

- ESTARFECER DIRIGPe Y CONTROLAR LAS POUTICAS INSTITUCIOMALES
PARA EL CLSwPUin DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES OUE LE
CONFRERE EL ESTA [ =]

- PLAMEAR. ORGANIZAR. COCRINWAR, DMIOM Y EVALUAR EL BISTEMA
INSTITUCIOMAL DE SERWCIOS DE SALUD EN LGOS TERMINOS DE LA
LECIER ACHCM SECTORAL E WSTITUCIOMAL APLICABLE

- FLANES. PROYECTOS Y PROGRAMAS BN MATERIA DE SaLUD
>E CO® LAE DOUTICAS, DBIETIVOS Y METAS QUE
SECTOR BALUD Y LA DHRECOION GENERAL DEL INSTTRUTT

- BTG

=

Y

A - ‘-: g

COMO SE
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ANEXO 1

FUNCIONES DE REALIZACION GENERAL EN TODAS LAS AREAS

1. PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A SU AREZA.

S

2, ‘ADMINI;?»TRAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DEL AREA A SU CARGO.

ELABORAR PLANES Y PROGRAMAS DE LAS AREAS DE SU COMPETENCIA.

19

4. ZLABORAR LOS INFORMES GENERALES Y ESPECIFICOS QUE LE SEAN REQUERIDOS.

5. FORMULAR LOS INFORMES GENERALES Y ESPECIFICOS QUE LE SOLICITEN LAS
AUTORIDADES COMPETENTES.

6. LASDEMAS QUE L= SENALEN LA SUPERIORIDAD Y OTROS ORDENAMIENTOS LEGALES.
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ANLXO 2

GLOSARIO DE TERMINCS

CON EL PROPOSITO DE FACILTAR LA ELABORACION DE LOG MANUALLYT DE
ORGANIZACION SE ESPECIFICAN LOS SIGUIENTES CONCEPTOS MAS RIGFRE-EENTATIVOS

ACUERDO.-

RESOLUCION O DISPOSICION TOMADA SOBRE UN ASUNTO POR ALGUN TRIBUNAL,
ORGANO DE LA ADMINISTRACION O PERSONA FACULTADA. A FIN DE QUE €% EJLC UTE
UNO O MAS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

AREA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.-

ES EL ORGANO QUE TIENE FUNCIONES Y ACTIVIDADES PROPIAS QUE LT DNE5 iNGWER Y
DIFERENCIAN DE LOS DEMAS DE LA INSTITUCION, CONFORMANDOSL A TRAVES JF Llixe
INFRAESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ESPECIFICA Y PROPIA.

ATRIBUCIONES.-

ES LA DEFINICION POR MEDIO DE LA LEY DE LA COMPETENCIA [ .. 30 DRGAN
POLITICOS Y ADMINISTRATIVOS DEL ESTADOQ. ' ’

CIRCULAR. -

DOCUMENTO DE CARACTER INTERNC Y GENERAL, EMITIDO Df SUPFRIDORIS
SUBORDINADOS, PARA DAR A CONOCER INSTRUCCIONES O RECOMENDACTIONES
PARA ESPECIFICAR LA INTERPRETACION DE LAS NORMAS, ACUERDIOS. [RCISN )*\-.:
PROCEDIMIENTOS, CON OBJETO DE QUE SEAN CONOGCIDAL Y AL/ESDAY 800
DISPOSICIONES.

A LT .

CORRELACION DE FUNCIONES.-

RELACION RECIPROCA DE CARACTER FUNCIONAL QUE DEBEN PRESENTAR LAS
FUNCIONES DESAGREGADAS DE LOS ORGANOS QUE INTEGRAN U1 J4 ESTRUCTUIRA,
ENFOCADA AL MARCO NORMATIVO Y AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

DECRETO.-

£S LA RESOLUCION DE UN CONGRESO LOCAL O FEDERAL il TIENE FOK ORI
CREAR SITUACIONES JURIDIZAS PARTICULARES QUE NO EXISTEN EX i/ LEGISLAC: Y
"GENERAL Y FORMAL - .
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DESAGREGACION FUNCIONAL.-

DESGLOSAR UNA FUNCION GENERAL DE UN ORGANO SUP‘:RIOR EN I.Aq f UNCGIONF &
ESPECIFICAS QUE LES COMPETA REALIZAR A CADA UNO DE LCS N\WLiE 8 in-%-nrr 0t
DE LA ESTRUCTURA.

INSTRUCTIVO.-

DOCUMENTO O ESCRITO QUE CONTIENE UN CONJUNTQO DE ESPRCH:TANI L i - OUT
DEBE SUJETARSE LA REALIZACION DE UN FIN DETERMINADO.

LEY.-

NORMA JURIDICA OBLIGATORIA Y GENERAL DICTADA POR LEGITIMO PODER ALY
REGULAR- LA CONDUCTA DE LOS HOMBRES O PARA ESTABLECER LOT ORG/ANOY
NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FINES.

\

NIVEL JERARQUICO.-

ES LA DIVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA ADMINISTRATIVA, PAR/A QiIUBINAR -
GRADO DETERMINADO A LAS UNIDADES INTZRNAS, QUE LES DEFINE 1GUAL -0 AL
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, iND:°ENDIEN"EM'=NTE D‘ LA CLASE [ 7.0

QUE SE LES ENCOMIENDE REALIZAR. ) .
OFICIC.-

COMUNICACION ESCRITA DE CARACTER OFICIAL

PUESTO.-
UNIDAD DE TRABAJO ESPEZCIFICA £ IMPERSONAL. CONSTITUIDA POR Ui “iabiio 70 0
OPERACIONES QUE DEBEN REALIZARSE, APTITUDES Y RESPONSABILii» -7 e ML

ASUMIR UN TITULAR, EN DETERMINATAS CONDICIONES DE TRAR .
REGLAMENTO.-
DISPOSICION LEGISLATIVA EXPEDIDA POR EL PODER ZJECININWT T 0w * ik

FACULTADES CONSTITUZIONALES PARA HACER CUMPLIR 0. . ..i7 0. LT ¢
ADMINISTRACION PUBLICA.




