
Desarrollo
para Todos

Abrit 2015.

'f5 MAY-2Pl!)'

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN, APROBACiÓN y
REGISTRODE MANUALES DEORGANIZACiÓN

DELOPD SALUD DETlAXCALA

$ALUD DITWCAU



Dr.A o uarneros Chumacero
~'i'plt.rio de Saludy

DirectorGeneralde SaluddeTlaxcala

Dr.JoséHipólito SánchezHernández
Director de Planeación

En cumplimiento a los artículos 20 y 21 de la ley Orgánicade la Administración Públicadel
Estadode Tlaxcala;a los articulas S, 28 Y 30 de la ley de las Entidades Paraestatalesdel
Estadode Tlaxcala; y a los artículos 10, 18, 19, 20, 21 y 24 del Reglamento Interior del
Organismo Público Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboraron los presentes
"lineamientos para la elaboración, aprobación y registro de manuales de organizacióndel
OPDSaludde Tlaxcala"para su debida observanciay se aprobaron el día del mes de
______ del _

AUTORIZACiÓNDELOSUNEAMIENTOSPARALAELABORACiÓN,APROBACiÓNYREGISTRO
DEMANUALESDEORGANIZACiÓN

••••••••••••••••••••••••••••••••



Pág.
1
2
2
2
2
2
4
4
5
5
5
6
6
6
6
6
7
8
9
9
9
10
11
12 -
13
13
16
16
18
19
20
21

1. Introducción------- ---------------------------.--.--.---.
2. Objetivodelaguia-------------------
3. Elmanualdeorganizadón··---------------.-------- --------- •.---

3.1Deflnición--·----·----· •••----
3.2Objetivo---.-----.------------.---.----- ••.-----.----- ••-- ..---
3.3Basenormativaquesustentasuelaboraclón----------
3.4Ventajas------------··- ----------.-.---.------------------.-.
3.5Responsablesdeelaborarelmanualdeorganización--------·--
3.6Consideracionesbásicasparalaelaboracióndelmanualdeorganlzación--
3.7Causasqueoriginansurevisiónyactualización···---
3.8validacióndelmanualdeorganización-.-.-.-.---.---.----.---------
3.9Autorizacióndelmanualdeorganlzación··----
3.10Registrodelmanualdeorganizaclón---··----···- ..-·----.--- ••••-.--.---

4. Elementosqueintegranelmanualdeorganización
4.1.Deidentificación---··--------·------------------------ .....·-----.

4.1.1Portada-e- ----------.------
4.1.2Autorizacióndelmanualdeorganlzaclón----------------------.---

4.2.Decontenldo------- --- .....-----
4.2.1Introducclón-----·--------.---------------.-- ••------- __
4.2.2Antecedentes.---
4.2.3Marcojurídico-administrativo--·..--·-·----·------------- ..--..--
4.2.4Atrlbuciones---·---·
4.2.5MisiónyVlsión--------· ..---- ..·---•••---------- ..-----.
4.2.6Organigrama--.---
4.2.7Estructuraorgánica-----------·-------- ..---------.-- ....-
4.2.8Objetivosy func.ionesdelasáreas----------·-----
4.2.9 Glosariodetérmlnos···----------·----- ..--- ..-------·----· ..

5. Recomendacionesgenerales·------------
6. Glosarlodetérminos------··--·--·---·-----------· ..----·-----·-- ..
Anexo1- Verboscomunesparaindicarobjetivosy funciones;------
Anexo2- Formatoparael análisisdefunciones.--·--·-·-··--·--- .... ------·----
Anexo3·Formatosparalaelaboracióndelmanualdeorganización.

Contenido

••••••••••••••••••••••••••••••••



La revisión y actualizaciónde los manualesde organizaCióndeberá realizarsecadavezque se
susciten cambios en la estructura normativa y funcíonal de la estructura orgánica, para
coadyuvar en la mejora regulatoria, la gestión, los procesos y los resultados de Salud de
Tlaxcala.

Para la elaboración de los manualesde organización,la Direcciónde Planeacióna travésdel
Departamento de Planeacióny Sistemasserá la instancia para ofrecer la asesorla técnica
necesariaparael personal de las unidadesmedicasy/o administrativasde Saludde Tlaxcalay
órganosdesconcentradosqueasí lo requieran.

Lospresentes"tineamíentos" integran los diferentes elementos, criterios, métodos e incluye
la información básica que el personal responsable de la elaboración de manuales de
organizaciónnecesita; está estructurado en seiscapítulos, en el número tres se refiere a los
aspectosgeneralespara la elaboración de manualesde organizacióny en el número cuatro a
los aspectosespeciflcosdel manual; y contiene tres anexospara facilitar la elaboración del
manual.

IROIIIstón:

Por lo anterior y a fin de proporcionar elementos que orienten y sirvan de guía a quienes
tienen bajo su responsabilidad la elaboración de los manualesde organizaciónal Interior de
las unidadesmédicasy/o administrativas que Integran Salud de TIaxcala,se establecen los
presenteslineamientos.

Lasunidades médicasy/o administrativas de Salud de Tlaxcalay órganos desconcentrados
deben elaborary mantener permanentemente actualizadoel manual de organizaciónque les
permita desarrollar sus actividades de manera eficiente de acuerdo a las funciones que
tienen asignadas.

Los presentes "Lineamientos" están elaborados para cumplir con lo requerido por la
Contraloríadel Ejecutivodel Gobierno del Estadode TIaxcala,atendiendo a lo establecido en
el artículo 5 de la Leyde lasEntidadesParaestatalesdel EstadodeTlaxcala.

ElOPDSaludde TIaxcalaa través de la Dirección de Planeacién, en uso de sus atribuciones
con fundamento en el capítulo IX, artfculo 20, fracción VII y articulo 24, fracción 111del
Reglamento Interior del Organismo Público Descentralizado Salud de TIaxcala y con el
propósito de dar cumplimiento a uno de susobjetivos ha formulado los "Lineamientos para la
elaboración, aprobación y registro de los manuales de organización del OPD Salud de
Tlaxcala".

l. Introducción

LINEAMIENTOSPARALAElABORACIÓN,
APROBACiÓNYREGISTRODE
MANUALESDEORGANIZACiÓN
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La ley Orgánicadel PoderEjecutivodel Estadode Tlaxcala:

3.3 BaseNormativa que sustenta su elaboración

Proporcionaren forma ordenada la información básicay funcionamiento de la unidad médica
y/o administrativa, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursosy el desarrollo de lasfunciones encomendadas.

3.2Objetivo

• Artículo 20. El titular de cada dependencia expedirá los manuales e instructivos de
organización,de informática, de procedimientos, de puestos y de serviciosal púbtlco,
así como los catálogos de formularios y registros necesarios para la inducción y el
entrenamiento del personal y el buen funcionamiento de las tareas públicas. Estos
documentos deberán mantenerse actualizados y se ordenará su publtcaclón en el
Periódico Oficial del Gobierno del Estadoen el mes de febrero de cada año, para
efectosde primera publlcactón y lasposteriores para efectos de actualización.

También se le considera como el documento que registra V vincula las atribuciones con las
funciones de las diferentes unidadesadministrativasque integran la organización,los niveles
jerárquicos, los sistemas de comunicación V coordinación, los grados de autoridad,
responsabilidad, la descripción de puestos, además se complementa con organigramasque
representanen forma esquemáticala estructura de su organización.

El manual de organización es el documento que expone con detalle la estructura
administrativa de una organización; señala los puestos, las unidades administrativas V la
relación existente entre ellos; explica lasjerarquías, las funciones, obligaciones, los gradosde
autoridad V de responsabilidad, y las actívídades que ha de desempeñar cada unidad
administrativa.

3.1 Definición

3. Elmanual de organización

Proporcionar a las unidades médicas v/o administrativas de Salud de TlaxcalaV órganos
desconcentrados, los elementos técnicos necesarios para la elaboración de manuales de
organización, asl como uniformar los criterios que permitan sistematizar la información
contenida en los mismos, con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de las disposIciones
establecídasen los ordenamientos jurldicos aplicables.

2. Objetivo

LINEAMIENTOSPARAlA ElABORACiÓN,
APROBACiÓNYREGISTRODE
MANUAlESDEORGANIZACiÓN
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Artículo 19. La Coordinación Médica-Administrativa dependerá de la Dirección General. y
tendrá lasfacultadesy obligaoionessiguientes:

• 11.Analizar,validar y proponer a la Direc~iónGeneral ias propuestas de Reglamento
Interior, manuales de organización y actualizaciones a la estructura orgánica del
Organismo,la remoción o contratación de los servidores públicos que determine el

••••••

Articulo 18. ElDirectorGeneral tendrá lasfacultadesy atribuciones siguientes:
• VII. Promover y mantener relaciones laborales armónicas y respetuosas; proponer,

entre otros la autorización del Reglamento Interior, manuales de organización,
acuerdosy criterios para la prestación de los servicios de saiud del Organismo,y las
modificacioneso actualizacionesque seconsiderennecesarias;

Artículo 10. LaJuntaDirectiva tendrá lasatribuciones siguientes:
• VI. Aprobar el Reglamento Interior del Organismoy 10$ manuales de organización y

procedimientos;

ReglamentoInterior del OrganismoPúblicoDescentralizadoSaludde Tlaxcala:

PágS•• : 3 de 241IR!vfSi6n:

• Artículo 30.- Serán facultades y obligaciones de los Directores Generales de las
entidades, lassiguientes:

o XI.- Celebrar y otorgar toda clasede documentos inherentes al objeto de la
EntidadParaestata!.

• Artículo 28.- Losórganos de gobierno para las Entidades Paraestatales,tendrán las
siguientesatribuciones indelegables:

o VIII.- Aprobar la estructura básicade la organizaciónde la Entidad Paraestatal,
y lasmodificacionesque procedana la misma. Aprobar asímismo yen su caso
el estatuto orgánico.tratándose de organismosdescentralizados.

• Artfculo 5.' LasEntidadesParaestatalesdeberán proporcionar a las diversasinstancias
del Gobierno Estatal la información y documentación que le sea solicitada. Paratal
efecto la Coordinadora de Sector conjuntamente con las Secretaría de Finanzasy la
Contraloría del Ejecutivo, harán compatibies los requerimientos de información que
se demandena lasEntidadesParaestatales,racionalizandolos flujos de información.

Leyde lasEntidadesParaestatalesdel EstadodeTlaxcala:

• Articulo 21.- ElGobernador del Estadoexpedirá los ReglamentosInteriores. acuerdos,
circulares y otras disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las
Dependenciasde la Administración Pública;y autorizar con su firma la expediclón de
los manuales administrativos, previamente sancionados por los titulares de cada
Dependencia.

UNEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN,
APROBACIÓN Y REGISTRO DE
MANUAlES DE ORGANIZACIÓN
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Son responsables de la aplicación de estos lineamientos para la elaboración o actualización
del contenido del manual de organización, los servidores públicos titulares de las áreas que

3.5 Responsables de elaborar el manual de organización

• Presenta una visión de conjunto de la dependencia o entidad y de las unidades
médicas y/o administrativas que la Integran.

• Precisa las funciones encomendadas a la unidad médica V/o administrativa para evitar
duplícldad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

• Colabora en la ejecución correcta de las actividades encomendadas al personal y
proporciona uniformidad en su desarrollo.

• Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución de las funciones, evitando la
repetición de instrucciones y directrices.

• Proporclona información básica para la planeaclón e Instrumentación de medidas de
modernización administrativa.

• Sirve como medio de Integración al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporación e Inducción a las distintas áreas.

• Es instrumento útil de orientación e información sobre el quehacer de las unidades
responsables.

3.4 Ventajas

Artfculo 24. El Departamento de PlaneaciÓn y Sistemas además de las atribuciones señaladas
en el artículo 21 de este Reglamento Interior, tendrá las siguientes:

• 111. Integrar, formular V en su caso, actualizar el Reglamento Interior del Organismo, así
como los manuales de organización, procedimientos V demás líneamientos
normativos;

Artfculo 21.- Los Departamentos dependerán de la Dirección del área de su competencia y
tendrán las facultades y cbligaclcnes genéricas siguientes:

• X. Promover e integrar la elaboración y actualización de los manuales de organización,
procedimientos V Reglamentos de las áreas bajo su responsabilidad, en apego a los
lineamientos aplicables;

Artículo 20.- Las Direcciones tendrán las facultades y obngacíones genéricas siguientes:
• VII. Proponer al Director General y Coordinador proyectos de modernización

administrativa y de mejora regulatorta, así como Reglamentos, manuales,
procedimientos técnicos V administrativos que faciliten la prestación de los servicios
que proporciona el Organismo;

Presidente, así como proponer políticas y lineamientos que mejoren el desempeño de
sus actividades en materia de desarrollo del personal;

LINEAMIENTOS PARALA ElABORACiÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRODE
MANUAlES DEORGANIZACiÓN
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El titular de Salud de Tlaxcaladeberá remitir el anteproyecto de Manual de Organización
General del OPDSaludde Tlaxcalaa la Contralorla del Ejecutivodel Gobierno del Estadode
Tlaxcala, a efecto de que la Dirección de Modernización de la Administración Pública y
Participación Social dictamine y valide sobre el apego a los lineamientos o contenido
especificadoen la presenteguía.

3.8 Validación del manual de organización

la necesidadde revisar y actualizar los manuales de organización surge al modificarse las
tareas al interior de las unidadesmédicasy/o administrativas de Saludde Tlaxcalay órganos
desconcentrados, que Signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura,
establecidasen el ReglamentoInterior. Enesesentido, los titulares de las unidadesmédicas
v/o administrativas de Salud de Tlaxcala y órganos desconcentrados deberán informar
oportunamente a los responsablesde elaborar el manual de organización,sobre todo cambio
en torno a lasactividades o responsablesde proporcionar un servicio, al públiCOo de apoyo
interno, con elobjeto de que serealicen las adecuacionescorrespondientes.

3.7 causasque originan su revisión y actualización

• Que los altos mandos de la dependencia o entidad participen en la revisión de los
avancesy aprobación respectoal manual.

• Establecerun equipo de trabajo para atender los compromisos de la integración del
manual de organización, donde participen mandos medios V superiores de las
unidadesmédicasvIo administrativas.

• Propiciar la sensibilización del personal respecto a la Importancia de elaborar o
actualizarel manualde organizacióny ponerlo en práctica.

• la estructura orgánicadeberá estar apegadaal reglamento Interior vigente.

• Contar con el ReglamentoInterior vigente, autorizado y publicado.

Para la elaboración o actualización del manual de organización se deberá observar lo
siguiente:

• Partir de la autorización de la estructura orgánicade la dependenciao entidad.

3.6 Consideracionesbásicaspara la elaboración del manual de organización

integran la estructura orgánica contenida en el mismo; y de su validación, autorización y
trámite de registro, los titulares de las unidades médicas y/o administrativas de Salud de
Tlaxcalay órganosdesconcentrados.

UNEAMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRO DE
MANUALES DE ORG.ANIZACIÓN
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• logotipo rector del Gobierno dei Estado: Mismo que será insertado en la parte
superior izquierda de la página, cuidando las proporciones en caso de modificar el
tamaño oñginal, para no aparecerdistorsionado.

Conjunto de datos que identifican al manual básicamentees la portada del documento; debe
contener los siguientesdatos de conformidad a los criterios y lineamientos establecidosen el
manualde imagengubernamental del Gobiernodel Estado:

4.1.1 Portada

4.1 Deidentificación

los elementos que integran el manual de organizaciónson de identificación y decontenido.

4. Elementosque Integran el manual de organización

PA,ln. r 6 d. 241) FecttJ: Ab,,1 201SIC6dIco:MC).UMQ.(I1

Unavezautorizado y publicado el manualde organización,deberá remitirse de maneraoficial
un ejemplar de forma electrónica e impresa a la Contraloría del Ejecutivo del Gobierno del
Estadode Tlaxcala,para su registro y control a travésde la Direcciónde Modernización de la
Administración Públicay Participación Social.

3.10 Registrodel manual de organización

Parael casode manualesde organizaciónespecfficoses el Director Generalel facultado para
autorizar los manualescon apegoal artículo 18, fracciónVII, de ReglamentoInterior del OPD
Saludde Tlaxcala.

El Manual de Organización del OPD Salud de Tlaxcala, una vez que tenga VO.Bo. De
Contralorla del Ejecutivoy la Con.sejeríaJurídicadel Ejecutivo,se procederáa su autorización
en laJuntaDirectivadel OPDSaludde llaxcala.

3.9 Autorización del manual de organización

Para la validación de manuales de organización específicos, es la Dirección a la que
pertenezcael manual de acuerdo a Susatribuciones establecidasen el Reglamento Interior
del OPD Salud de llaxcala o en el Manual de Organización, la encargada de validar el
contenido para poder continuar conel trámite de autorización ante el Director General.

UNfAMIENTOSPARALAELABORACiÓN,
APROBACiÓNYREGISTRODE
MANUAl.fS DEORGANIZACiÓN
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Su presentación deberá considerar lo Siguiente:

Describe la normatividad que sustenta la elaboración y emisión del manual de organización,
para dar cumplimiento a los artículos y fracciones de la ley Orgánica de la Administración
Pública del Estado de T1axcala,o en su caso de la ley de las Entidades Paraestatales del
Estado de T1axcala,así como del Reglamento Interior del OPD Salud de T1axcala;conforme a
su naturaleza.

4.1.2 Autorización del manual

Para la elaboración de la carátula del manual de organización se deberá utilizar el formato
FMO·l.

• Fecha de elaboración o actualización: Se deberá ubicar en la parte inferior derecha y
con letra callbri, tamaño 12, negrita, en el siguiente orden nombre del mes completo
y año con cuatro dígitos.

• Nombre de la dependenda o entidad: Deberá ser escrito con letra calibri, mayúscula,
tamaño 18, negrita y centrado horizontalmente.

• Nombre del documento (Manual de Organización): Deberá ser escrito con letra calibrl,
mayúscula, tamaño 18, negrita y centrado horizontalmente.

1-,Ab_rI_I20_15 ..lI_R ..._'¡Ó_"_: J¡___ p~..:I_ln._:_7_d....2...141
... ;.

¡Cód<lo,MC).UM~I

• Franja roja y contorno del logotipo de marca del Gobierno del Estado: los cuales serán
ubicados en la parte izquierda del documento.

~<Y()De'Qrro"o
u~para Todos

• logotipo de marca del Gobierno del Estado: Mismo que deberá ser Insertado en la
parte central inferior.

••••••••••••••••••••••••

• logotipo oficial de la dependencia o entidad: El logotipo debe ser el Institucional de
cada dependencia o entidad, mismo que será Insertado en la parte superior derecha
de la página, cuidando de igual forma sus proporciones.

LINEAMIENTOSPARA LA ELABORACiÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRODE
MANUALES DEORGANIZACiÓN
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• En el extremo derecho de la hoja se anotará con números arábigos, la páglña en que
aparece cada uno de los capítulos correspondientes.

• Se anotarán con minúscula y negritas, los capítulos que constituyen la estructura del
manual.

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Marco jurídico-administrativo
4. Atribuciones
S. Misión y Visión
6. Organigrama
7. Estructura orgánica
8. Objetivos y funciones de las áreas
9. Glosario de términos

El contenido del manual de organización se Integra por nueve apartados ordenados con
números arábigos, con el fin de uniformar la presentación de este documento, es importante
presentar de manera ordenada los títulos o capítulos que constituyen el manual, siguiendo el
orden que se describe:

Es la relación de los capítulos o apartados que conforman el documento, con el número de
página en que se ubica cada uno de ellos.

4.2 De contenido

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamaño 12.

Para la elaborac:lón de la autorización del manual se debe utilizar el formato FMO-2.

• En el punto de "Autorizó" se señalará el nombre y cargo del titular de la dependencia
o entidad.

• En el punto de "Aprobó" se señalará el nombre y cargo del titular de la direeción de la
unidad médica y/o administrativa.

• En el punto de "Revisó· se Indicarán los nombres y cargos de los responsables de las
unidades médicas V/o administrativas que participaron en la elaboración V revisión.

• Indicar la normatlvidad que sustenta la elaboración del manual.

LINEAMIENTOSPARA LA ELABORACiÓN,
APROBAOÓN y REGISTRODE
MANUALES DEORGANIZACiÓN
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Los ordenamientos jurídico-adminlstrativos deberán presentarse en forma enunciativa, sin
incluir textos explicativos, adicionales o comentarios.

En este apartado se mencionan las disposiciones jurídico-administratlvas que establecen su
creación, dan origen a la organización y sus atribuciones, así como aquellas que regulan su
funcionamiento.

4.2.3 Marco Jurfdleo Administrativo.

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibrl, tamaño 12, párrafo Interlineado
sencillo.

Puede contener además los datos de las dtspostclones jurldicas que hayan modificado
cualquiera de los aspectos de su organización.

Para este apartado se debe utilizar el formato FMO-4.

En este apartado se debe Indicar, el resumen cronológico de la dependencia o entidad,
destacando el origen, toda la evolución de la estructura orgánica, y/o hechos pasados
sobresalientes de su evolución, así como los principales cambios y transformaciones de la
organización hasta llegar a su estructura actual.

4.2.2 Antecedentes.

Para el llenado del formato se debe utilizar letra callbrl, tamaño 12, párrafo Interlineado
sencillo.

Para este apartado se debe utilizar el formato FM0-4.

Es recomendable que al formula r la Introducción, la redacción debe ser concisa, clara y
comprensible, a efecto de facilitar su entendimiento; asf mismo, que comprenda totalmente los
rubros mencionados en el párrafo anterior.

•••••••••••••••••••••••

Se refiere a la presentación que se dirige al lector del contenido del manual, de su utilidad, así
como de los fines V propósitos generales que se pretenden cumplir a través de él. Incluye
información de cómo se usará, quién, cómo y cuándo hará las revisiones y actualizaciones en la
dependencia o entidad responsable de la emisión del manual.

4.2.1 Introducción

Para el llenado del formato se debe utílizar letra calibri;tamaño 12.

Para la elaboración del contenido se debe utilizar el formato FMO·3.

$ALUD IllTUXCALA
UNEAMIENTOS PARALA ELABORACiÓN,

APROBACiÓN Y REGISTRODE
MANUALES DEORGANIZACiÓN
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En la elaboración del manual de organización específico de una unidad médica V/o
administrativa, se transcribirán las atribuciones que asignael Reglamento Interior del OPD

Este apartado consiste en una transcripción textual de las facultades conferidas en el
ReglamentoInterior del OrganismoPúblico DescentralizadoSaludde Tlaxcala,cuando seael
casodel Manual de Organizacióndel OPDSaludde Tlaxcala.

Conjunto de facultades y obligaciones que le permiten a las unidades médicas y/o
administrativas actuar en el marco Jurídico al que están obligadas, mismas que le dan su
amplitud y limitación, determinando suámbito de competencia para alcanzarsusfines.

4.2.4 Atribuciones

Revltioo:ftclla:Ab,11lOlSCódlgo:M().UMO.()l

Parael llenado del formato se debe utilizar letra calibrl, tamaño 12, párrafo interlineado
sencillo.

Paraesteapartado sedebe utilizar el formato FMO-4.

• Encada unade lasdisposicionesse anotará el nombre y la fecha en que fue publicada en
el Diario Oficial de la Federacióno en el Periódico Oficial del Estado,siguiendo el orden de
día,mesy año, Indicándoloscon números arábigosVel año concuatro dígitos.

• Seguir un orden cronológico partiendo de la fecha anterior a la actual, de acuerdo con su
publicación en el Diario Oficial de la Federación(O.O.F.)o en el Periódico Oficial del Estado
(P.O.E).

Ámbito federaly estatal:
1.Constituciones.
2. Leyes.
3. Códigos.
4. Decretos.
S. Reglamentos.
6. Acuerdos.
7. Convenios.
8. ActasConstitutivas.
9. Circulares.
10. Otras disposiciones (Plan Estatal de Desarrollo, manuales, guías o catálogos, así como
otros documentosque por su naturalezano pueden ser incluidos en laclasificaciónanterior).
Supresentacióndeberácontemplar lo siguiente:

•••••••••••••••••••••••••

Esimportante que las disposicionesjurídicas siganun orden jerárquico, segúnse muestra a
continuación:

LINEAMIENTOSPARALAELABORACiÓN,
APROBACIÓNYREGISTRODE
MANUAlESDEORGANIZACiÓN

••••••
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Para este apartado se debe utilizar el formato FMC>-4.

preguntas para elaborar la visión:
• ¿Cuál es la imagen deseada de la institución?
• ¿Cómo seremos en el futuro?
• ¿Qué haremos en el futuro?
• ¿Qué actividades desarrollaremos en el futuro?
• ¿Qué necesidades podemos satisfacer?
• .¿Cómo es que vamos a satisfacer estas necesidades?

VIsIón
Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se quisiera
alcanzar en un periodo de largo plazo, sirve para orientar las decisiones estratégicas de
crecimiento junto a las de competitividad.

Preguntas frecuentes para elaborar la Misión:
• ¿Quiénes somos?
• ¿Qué buscamos?
• ¿Qué hacemos?
• ¿Dónde lo hacemos?
• ¿Por qué lo hacemos?
• ¿Paraquién trabajamos?

Misión
Es la razón de ser de la institución, la cual explica su existencia. Es una declaración de alto
nivel que describe su propósito fundamental, es la razón de ser.•••••••••••••••••••

4.2.5 Misión VVisión

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamaño 12, párrafo Interlineado
sencillo.

Para este apartado se debe utilizar el formato fMO-4.

En cada uno de los casos anteriores debe señalarse el titulo completo del ordenamiento,
capítulos, artículos, fracciones V el texto de éste.

Salud de Tlaxcala a la Dirección que se encuentre adscrita la unidad médica v/o
administrativa o lo especificado en alguna otra normatlvidad que le resulte aplicable, como la
Levo Decreto de Creación.

UNEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN,
APROBACIÓN Y REGISTRO DE
MANUALES DE ORGANIZACIÓN

•••



Paraesteapartado sedebe utilizar el formato FMO-4.

1. Forma.-se utilízarála figura del rectángulo.
2. Dimensión de la Figura.-el tamaño de los rectángulos deberá ser siempre el mismo

sin importar los nivelesjerárquicos.
3. Trazo.-se representa con trazo continuo los órganos permanentes y con un trazo

discontinuo los no permanentes que se reúnende maneraeventual.
4. Colocaciónde las figuras.- las figuras se colocan con base a los diferentes niveles

jerárquicos, igual nivel jerárquico y nivel de desconcentración.
S. LIneasde Conexlón.-Indican lasrelacionesentre los diferentes órganos.

• Relaciónprincipal de autoridad (relación lineal).- implica una relación subordinada
entre los responsablesde la unidad y sussubalternos.

• Relación de apoyo.- es la que existe entre los órganos que tienen por objeto
apoyara los de linea. Secolocanperpendicularmente al órganoque apoyarán.

• Relación de desconcentración.- representa a los órganos geográficamente
desconcentradosde la unidad médicaylo administrativa de la que dependen.

Parasu diseñose deberánconsiderar los siguientespuntos:

• Engeneral,auxilianen el análisis,conocimiento y diseñode la organización.

• Constituyen un elemento valioso en el apoyo de la inducción y ubicación de los
trabajadores.

• Facilitan al personal el conocimiento de su ubicación y relaciones dentro de la
estructuraorgánica.

• Indican las relaciones de jerarquía que guardan entre si las unidades médicas y/o
administrativasde la institución.

• Proporcionanuna Imagen formal de la organización,constituyéndose en una fuente
autorizada deconsulta.

los organigramaspor suscaracterísticas:

El organigrama representa gráficamente la estructura organlzacional de una unidad médica
y/o administrativa describiendo la posición de cada área, sus relaciones,nivelesjerárquicos,
canalesde comunicación,líneasde autoridad y asesoría.

4.2.60rl'lnigrama

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamaño 12, párrafo Interlineado
sencillo.

LINEAMIENTOS PARA LAELABORACiÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRODE

MANUALES DEORGANIZACiÓN
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• Especificar la finalidad que debe alcanzar el área a través del desarrollo de sus
funciones, es decir, el QUÉ,el CÓMO y el PARAQUÉ; debe ser congruente con el
objetivo del áreasuperior de lacual depende funcional y jerárquicamente.

Paradescribir el objetivo, se debe:

las unidades responsablespueden participar en el cumplimiento de una o variasactividades
de la institución, por lo que sus objetivos reflejarán su contribución al cumplimiento de
éstas.

Describe la finalidad hada la cual se orientan los recursos y los esfuerzos de una unidad
médica y/o administrativa, para el cumplimiento de una actividad Institucional que
correspondepor atribución a unadependenciao entidad.

ObJetivo:

4.2.8 Objetivos y Funcionesde las Áreas.

Para el llenado del formato se debe utilizar letra callbri, tamaño U, párrafo Interlineado
sencillo.

Paraesteapartado sedebe utilizar el formato FMO-4.

Se deberán representar en primer lugar las áreas sustantivasy posteriormente las áreas de
apoyo; una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentesy vinculadascon lasatribuciones conferidas.

la descripciónde la estructura orgánicadebe representarsegráficamente en el organigrama,
cutdando que se permita identificar su nivel jerárquico, y las lineas demando y comunicación
existentesentre cadaárea.

En este apartado se deberán relacionar las unidadesmédicasy/o administrativasadscrttas a
la dependencia o entidad, ordenadas de tal forma que sea posible visualizar les niveles
jerárquicos y IClS relacionesde mando, representando así, el nivel de autoridad y ubicación
con respectoa su adscripción.

4.2.7. EstructuraOrgánica.

los nombres de lasáreassedebenpresentar de forma impersonal y con letra mayúscula.

Para~I llenado del formato se debe utilizar letra callbri y el tamaño de letra se ajustará en
función d~1número de áreasy sudenominación.

$ALUD DltUXCAU
LINEAMIENTOS PARA LAELABORACiÓN,

APROBACiÓN Y REGISTRO DE
MANUALES DE ORGANIZACiÓN
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• la redacciónde lasfunciones deberá serveraz,claraV precisa.

• Serequiere que las funciones descritas,sean las sustantivasdel área y que observen
una correlacfón funcional definida, que permita Identificar el nivel jerárquico de la
unidad médicay/o administrativa.

• Sederivan de las atribuciones conferidas a cada unidad médicaV/o administrativa en
el ReglamentoInterior vigente del OPDSaluddeTlaxcala.

Para la descripción V desarrollo de las funciones se deberán observar los siguientes
lineamientos:

• De apoyo: Son aquellas que facilitan V contribuyen al logro de las funciones
sustantivas,ya que forman parte del proceso administrativo y que por su naturaleza
técnico-administratlva, son de carácter obligatorio y de aplicacfón general por todas
lasdependenciasy entidades.

• Sustantivas:Son las que Identifican la esenciade la unidad médica y/o administrativa
parael cumplimiento de los objetivos.

Constituyenel conjunto de actividades a fines, a travésde las cualesse alcanzaráel objetivo
planteado. las funciones deberán ordenarse de acuerdo a la lmportancía y naturaleza del
áreaque setrate, éstaspueden ser:

Funciones:

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calíbrl, tamaño 12, párrafo Interlineado
sencillo.

Paraesteapartado se debeutilizar el formato FMO·4.

• El objetivo debe ser evaluado por el titular de la dependencia, entidad o unidad
médicay/o administrativa, a fin de que el funcionamiento general de la organlzaclón
seencaminea su consecución.

• Seevitará el usode adjetivos calificativos.

• Redactariniciando converbo en infinitivo, en tercera personadel singular.

• Cuando-existamás de un objetivo, jerarquizar de acuerdo a su importancia y con
relacióna susatribuciones.

LINEAMIENTOS PARALA ELABORACiÓN,
APROBAOÓN y REGISTRODE
MANUALES DEORGANIZACiÓN
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Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamaño U, párrafo interlineado
sencillo.

HcInl : 15d. 241J Rtllbi6n!

Indicar las funciones con viñetas y no utilizar números.

Para este apartado se debe utilizar el formato FMO-4.

• Al término de la última de las funciones deberá agregarse la frase siguiente:
"Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia".

• las funciones descritas en el manual deberán ser verificadas por el superior
jerárquico.

• Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel.

• Se evitará el uso de adjetivos califícativos, así como subrayar conceptos.

• Cuando una función sea de coordinación entre dos o más áreas deberá especificarse
en cada una de ellas.

• las funciones se agruparán por afinidad Vsiguiendo un orden lógico.

• Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la dependencia, entidad
o unidad médica vio administrativa.

• las funciones deberán de presentarse atendiendo el orden en forma de relación y
Jerarquizadas conforme a su importancia o proceso.

• Las funciones se contemplarán hasta el nivel de jefe de departamento ylo jefe de
oficina, de acuerdo a la estructura orgánica considerada en el Reglamento Interior del
OPD Salud de llaxcala.

••••••••••••••••••••••I
•

• El conjunto de funciones descritas por unidad médica V/o administrativa debe
corresponder en cobertura al total de atribuciones conferidas a ésta. No deben
integrarse funciones demás, ni quedar atribución sin desdoblarse a función (es).

• Cada función iniciará con verbo en infinitivo, teniendo especial cuidado en vigilar que
las funciones asignadas a los órganos de nivel [erárqulco superior, cuenten con el
respaldo correspondiente en unidades subordinadas. (Ver anexo verbos comunes para
indicar funciones V objetivos).

LINEAMIENTOSPARA LAELABORACiÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRODE
MANUALES DEORGANIZACIÓN
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• la cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asícomo la difusión que se haga del
manualde organización,dependeráde la determinación del número de funcionarios y
empleadosque deben de contar coneste instrumento.

• Terminado el manual de organización, se requiere someterlo a una revisión final, a
efecto de verificar que la información contenida en el mismo sea la necesaria,esté
completay correspondaa la realidad, ademásde proceder a comprobar que no tenga
contradiccionesy deficiencias.

• Terminadoel manual de organización,deberá contarse el número de páginasque lo
Integran,y numerar cadapágina.

• Esconvenienteque los manualesde organizaciónseanelaboradoscon la participación
de las unidadesque tienen responsabilidadde realizar las funciones.

• Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentes con las atribuciones conferidas y cuando depende de ésta más de un
área subordinada.

• Paraejercer una mejor función de dirección y control por parte de las unidades de
mando,se recomiendaqueéstasno tengan másde 6 áreassubordinadas.

S. Recomendacionesgenerales

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamaño 12, párrafo interlineado
sencillo.

Paraesteapartado sedebe utilizar el formato FMO·4.

• Dar un orden en forma alfabética.

• Incluir solamente los términos que se prestena confusión.

• Definir con la mayor claridad, los términos técntco-adrntrnstrañvos que se describan
en el contenido del manual a elaborar por la dependenciao entidad.

Contiene definicIones descritas en orden alfabético, de aquellas palabras, abreviaturas o
términos utilizadosen el documento y que pueden prestarsea confusión en virtud de que no
siempre tienen la mismaacepción,son términos técnicos,o bien no sonconocidos.
Pararedactarlo serecomiendaajustarsea los criterios siguientes:

4.2.9 Glosarlode Términos.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRODE
MANUALES DEORGANIZACiÓN
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• El manual de organización deberá actualizarse. cuando se presenten modificaciones
en las atribuciones. estructura orgánica. funciones o simplemente en la revisión que
se haga. misma que será cada año.

• la utilidad del manual de organización radica en la veracidad de la información que
contiene. por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado. a través
de revisiones periódicas. y enviarlo a la Secretaria de la Contralorla del Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Tiaxcala. para que ésta valide su actualización.

• Una vez que el manual de organización ha sido elaborado. autorizado e impreso. debe
ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicación.

LINEAMIENTOS PARA LAELABORACIÓN,
APROBACIÓN Y REGISTRO DE $AWDDl1I.AXCALA
MANUALES DE ORGANIZACIÓN
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Órgano Administrativo Desconcentrado.- son Instancias Jerárquicamente subordinadas a las
dependencias, con facultades específicas para resolver asuntos en la materia encomendada
de conformidad con las disposiciones legales aplicables y cuentan con autonomfa
administrativa, pero no tienen personalidad jurídica ni patrimonio propio.

Órgano.- un órgano es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio
de una o varias funciones, y puede estar integrado por uno o varios puestos.

Organlgrama.- un organigrama o carta de organización es un gráfíco que expresa en forma
resumida la estructura orgánica de una dependencia, o parte de ella, asl como las relaciones
entre las unidades que la componen.

Nivel jerárquico.- es la división de la estructura orgánica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades Internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
Independientemente de la clase de función que se les encomiende.

Función.- conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar
los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
área organizacional: se define a partir de las disposiciones jurfdlco-admlnistrativas vigentes.

Estructura orgánica.- es la organización formal en la que se establecen los niveles jerárquicos
y se específica la división de funciones, la InterrelaCión y coordinación que deben existir entre
las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos,
es Igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.

Salud de Tlaxcala.- el término hace referencia a la Secretaria de Salud y al Organismo Público
Descentralizado Salud de Tlaxcala.

Con el objeto de manejar una terminologla común, a continuación se presenta la definición
que para efectos de esta gula se da en los términos empleados:

6. Glosario de tl!rmlnos

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRO DE

MANUALES DE ORGANIZACiÓN
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Nota: la presente relación no es limitante, es solamente una referencia de uso.
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Se presenta una relación de verbos que se utilizan con mayor frecuencia para Indicar las
funciones que desarrollan las unidades administrativas, órganos V puestos de acuerdo con su
nivei jerárquico, asrcomo una lista de verbos más comunes para indicar objetivos.

Anexo 1· Verbos comunes para Indicar objetivos V funciones.

UNEAMIENTOS PARALA ELABORACIÓN,
APROBAOÓN y REGISTRODE $ALUD 11n._.ycw
MANUALES DEORGANIZACIÓN
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FUNOONESATRIBUCIONES

UNIDAD MtDlCO-ADMINISlRATIVA

• Nodebe haberfunclones que no sederiven de algunaatribución.

• Todaslas atribuciones deberán ser cubiertas por lo menos con una función, pero de
una atribución sepueden derivar másde una función.

• Enla segundacolumna sedescribirán lasfunciones que se deriven de cada una de las
atribuciones.

• En la primera columna de izquierda a derecha se deben transcribir todas las
atribuciones que le correspondan de acuerdoa su reglamento Interior.

• En el primer renglón Indicar el nombre de la unidad administrativa encargada de
ejecutar lasfunciones.

Parael análisisde lasfunciones se deberá integrar el formato conforme a lo siguiente:

Anexo 2 - Formato para el análisis de funciones.

UNEAMIENTOS PARA LAELABORACIÓN,
APROBACiÓN Y REGISTRO DE
MANUALES DE ORGANIZACiÓN
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• Formato FMO-l se usará únicamente para plasmar los datos de la portada del manual.

Para la integración del manual de organización, se deberán utilizar los siguientes formatos:

AneKo 3 - Formatos para la elaboración del manual de organización.
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• Formato FMO-2 se utilizará para la autorizaci6n del manual.
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• Formato FMO-3 para el contenido del manuaL
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_oc_• Formato FMO-4 para el resto de las hojas que integran el manual.
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