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AUTORIZACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y REGISTRO
DE MANUALES DE ORGANIZACION

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del

Estado de Tlaxcala; a los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del

Estado de Tlaxcala; y a los articulos 10, 18, 19, 20, 21 y 24 del Reglamento Interior del

Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboraron los presentes

“Lineamientos para la elaboracion, aprobacién y registro de manuales de organizacion del

OPD Salud de Tlaxcala” para su debida observancia y se aprobaron el dia del mes de
del
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1. Introduccidén

El OPD Salud de Tlaxcala a través de la Direccion de Planeacion, en uso de sus atribuciones
con fundamento en el capitulo IX, articulo 20, fraccion VIl y articulo 24, fraccion Il del
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala y con el
propasito de dar cumplimiento a uno de sus objetives ha formulado los “Lineamientos para la
elaboracion, aprobacién y registro de los manuales de organizacion del OPD Salud de
Tlaxcala”.

Los presentes “Lineamientos” estan elaborados para cumplir con lo requeride por la
Contraloria del Ejecutivo del Gobierno del Estado de Tlaxcala, atendiendo a lo establecido en
el articulo 5 de la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

Las unidades médicas y/o administrativas de Salud de Tlaxcala y 6rganos desconcentrados
deben elaborar y mantener permanentemente actualizado el manual de organizacion que les
permita desarrollar sus actividades de manera eficiente de acuerdo a las funciones que
tienen asignadas.

Por lo anterior y a fin de proparcionar elementos que orienten y sirvan de guia a quienes
tienen bajo su responsabilidad la elaboracion de los manuales de organizacion al interior de
las unidades médicas y/o administrativas que integran Salud de Tlaxcala, se establecen los
presentes lineamientos.

Los presentes “Lineamientos” integran los diferentes elementos, criterios, métodos e incluye
la informacion basica que el personal responsable de la elaboracion de manuales de
organizacion necesita; esta estructurado en seis capitulos, en el nimero tres se refiere a los
aspectos generales para la elaboracién de manuales de organizacion y en el nimero cuatro a
los aspectos especificos del manual; y contiene tres anexos para facilitar la elaboracion del
manual.

Para la elaboracion de los manuales de organizacion, la Direccién de Planeacién a través del
Departamento de Planeacion y Sistemas serd la instancia para ofrecer la asesoria técnica
necesaria para el personal de las unidades médicas y/o administrativas de Salud de Tlaxcala y
drganos desconcentrados que asi lo requieran.

La revision y actualizacion de los manuales de organizacién debera realizarse cada vez que se
susciten cambios en la estructura normativa y funcional de la estructura orgdnica, para
coadyuvar en la mejora regulatoria, la gestion, los procesos y los resultados de Salud de
Tlaxcala.
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2. Objetivo

Proporcionar a las unidades médicas y/o administrativas de Salud de Tlaxcala y érganos
desconcentrados, los elementos técnicos necesarios para la elaboracian de manuales de
organizacion, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacién
contenida en los mismos, con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en los ordenamientos juridicos aplicables,

3. El manual de organizacién
3.1 Definicion

El manual de organizacion es el documento que expone con detalle la estructura
administrativa de una organizacidn; sefiala los puestos, las unidades administrativas y la
relacion existente entre ellos; explica las jerarquias, las funciones, obligaciones, los grados de
autoridad y de responsabilidad, y las actividades que ha de desempefiar cada unidad
administrativa.

También se le considera como el documento que registra y vincula las atribuciones con las
funciones de las diferentes unidades administrativas que integran la organizacion, los niveles
jerdrquicos, los sistemas de comunicacién y coordinacion, los grados de autoridad,
responsabilidad, la descripcién de puestos, ademads se complementa con organigramas gue
representan en forma esquematica la estructura de su organizacion.

3.2 Objetivo

Proporcionar en forma ordenada la informacion bédsica y funcionamiento de la unidad médica
y/o administrativa, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

3.3 Base Normativa gue sustenta su elaboracién
La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tlaxcala:

s Articulo 20. El titular de cada dependencia expedird los manuales e instructivos de
organizacion, de informatica, de procedimientos, de puestos y de servicios al pdblico,
asi como los catdlogos de formularios y registros necesarios para la induccién y el
entrenamiento del personal y el buen funcionamiento de las tareas publicas. Estos
documentos deberdn mantenerse actualizados y se ordenara su publicacién en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado en el mes de febrero de cada afio, para
efectos de primera publicacion y las posteriores para efectos de actualizacion.

—_— _— |_________.___.
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e Articulo 21.- El Gobernador del Estado expedira los Reglamentos Interiores, acuerdos,
circulares y otras disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las
Dependencias de la Administracién Publica; y autorizar con su firma la expedicién de
los manuales administrativos, previamente sancionados por los titulares de cada
Dependencia.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala:

e Articulo 5.- Las Entidades Paraestatales deberan proporcionar a las diversas instancias
del Gobiernao Estatal la informacidn y documentacion que le sea solicitada. Para tal
efecto la Coordinadora de Sector conjuntamente con las Secretaria de Finanzas y la
Contraloria del Ejecutivo, hardn compatibles los requerimientos de informacion que
se demanden a las Entidades Paraestatales, racionalizando los flujos de informacién.

e Articulo 28.- Los organos de gobierno para las Entidades Paraestatales, tendran las
siguientes atribuciones indelegables:
@ VIIl.- Aprobar la estructura basica de la organizacion de la Entidad Paraestatal,
y las modificaciones que procedan a la misma. Aprobar asi mismo y en su caso
el estatuto orgdnico, tratdndose de organismos descentralizados.

* Articulo 30.- Seran facultades y obligaciones de los Directores Generales de las
entidades, las siguientes:
o Xl.- Celebrar y otorgar toda clase de documentos inherentes al objeto de la
Entidad Paraestatal.

Reglamento Interior del Organismo Pdblico Descentralizado Salud de Tlaxcala:

Articulo 10. La Junta Directiva tendra las atribuciones siguientes:
e V1. Aprobar el Reglamento Interior del Organismo y los manuales de organizacion y
procedimientos;

Articulo 18. El Director General tendra las facultades y atribuciones siguientes:

o VI, Promover y mantener relaciones laborales armonicas y respetuosas; proponer,
entre otros la autorizacion del Reglamento Interior, manuales de organizacion,
acuerdos y criterios para la prestacién de los servicios de salud del Organismo, y las
modificaciones o actualizaciones que se consideren necesarias;

Articulo 19. La Coordinacion Médica-Administrativa dependerd de la Direccidn General, y
tendra las facultades y obligaciones siguientes:
e |l Analizar, validar y proponer a la Direccion General las propuestas de Reglamento
Interior, manuales de organizacion y actualizaciones a la estructura organica del
Urgamsma, la remocion o contratacion de los semdares publicos que determine el
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Presidente, asi coma proponer politicas y lineamientos que mejoren el desempefio de
sus actividades en materia de desarrollo del personal;

Articulo 20.- Las Direcciones tendran las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

* Vil. Proponer al Director General y Coordinador proyectos de modernizacién
administrativa y de mejora regulatoria, asi como  Reglamentos, manuales,
procedimientos técnicos y administrativos que faciliten la prestacion de los servicios
que praporciona el Organismo;

Articulo 21.- Los Departamentos dependeran de la Direccion del area de su competencia y
tendran las facultades y obligaciones genéricas siguientes:
o X. Promover e integrar la elaboracién y actualizacidn de los manuales de organizacion,
procedimientos y Reglamentos de las areas bajo su responsabilidad, en apego a los
lineamientos aplicables;

Articulo 24. El Departamento de Planeacién y Sistemas ademas de las atribuciones sefialadas
en el articulo 21 de este Reglamento Interior, tendra las siguientes:

e |l Integrar, formular v en su caso, actualizar el Reglamento Interior del Organismo, asi
como los manuales de organizacion, procedimientos y demas lineamientos
normativos;

3.4 Ventajas

e Presenta una vision de conjunto de la dependencia o entidad y de las unidades
médicas y/o administrativas que |a integran.

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

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

* Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

* Proporciona informacion basica para la planeacién e instrumentacién de medidas de
modernizacion administrativa.

e Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas dreas.

» Es instrumento Util de orientacian e informacién sobre el quehacer de las unidades
responsables.

3.5 Responsables de elaborar el manual de organizacion

Son responsables de la aplicacién de estos lineamientos para la elaboracién o actualizacion
del contenido del manual de organizacion, los servidores publicos titulares de las dreas que
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integran la estructura organica contenida en el mismo; y de su validacion, autorizacién y
tramite de registro, los titulares de las unidades médicas y/o administrativas de Salud de
Tlaxcala y 6rganos desconcentrados.

3.6 Consideraciones basicas para la elaboracién del manual de organizacién

Para la elaboracion o actualizacion del manual de organizacion se deberd observar lo
siguiente:
* Partir de la autorizacion de la estructura orgdnica de |la dependencia o entidad.

* Contar con el Reglamento Interior vigente, autorizado y publicado.
= la estructura organica debera estar apegada al reglamento interior vigente.

s Propiciar la sensibilizacién del personal respecto a la importancia de elaborar o
actualizar el manual de organizacion y ponerlo en practica.

s Establecer un equipo de trabajo para atender los compromisos de la integracion del
manual de organizacion, donde participen mandos medios y superiores de las
unidades médicas y/o administrativas.

« (Que los altos mandos de la dependencia o entidad participen en la revision de los
avances y aprobacién respecto al manual.

3.7 Causas que originan su revision y actualizacién

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacion surge al modificarse las
tareas al interior de las unidades médicas y/o administrativas de Salud de Tlaxcala y drganos
desconcentrados, que signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura,
establecidas en el Reglamento Interior. En ese sentido, los titulares de las unidades médicas
y/o administrativas de Salud de Tlaxcala y organos desconcentrados deberan informar
oportunamente a los responsables de elaborar el manual de organizacion, sobre todo cambio
en torno a las actividades o responsables de proporcionar un servicio, al publico o de apoyo
interno, con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes.

3.8 Validacién del manual de organizacién

El titular de Salud de Tlaxcala debera remitir el anteproyecto de Manual de Organizacién
General del OPD Salud de Tlaxcala a la Contraloria del Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Tlaxcala, a efecto de que la Direccion de Modernizacion de la Administracion Publica y
Participacidn Social dictamine y valide sobre el apego a los lineamientos o contenido
especificado en la presente guia.
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Para la validacién de manuales de organizacion especificos, es la Direccion a la que
pertenezca el manual de acuerdo a sus atribuciones establecidas en el Reglamento Interior
del OPD Salud de Tlaxcala o en el Manual de Organizacién, la encargada de validar el
contenido para poder continuar con el tramite de autorizacion ante el Director General.

3.9 Autorizacién del manual de organizacion
El Manual de Organizacion del OPD Salud de Tiaxcala, una vez gue tenga Vo.Bo. De
Contraloria del Ejecutivo y la Consejeria Juridica del Ejecutivo, se procedera a su autorizacion
en la Junta Directiva del OPD Salud de Tlaxcala.
Para el caso de manuales de organizacion especificos es el Director General el facultado para
autorizar los manuales con apego al articulo 18, fraccion VI, de Reglamento Interior del OPD
Salud de Tlaxcala.
3.10 Registro del manual de organizacién
Una vez autorizado y publicado el manual de organizacidn, debera remitirse de manera oficial
un ejemplar de forma electrdonica e impresa a la Contraloria del Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Tlaxcala, para su registro y control a través de la Direccion de Modernizacion de la
Administracién Piblica y Participacién Social.
4. Elementos que integran el manual de organizacion
Los elementos que integran el manual de organizacidn son de identificacién y de contenido.
4.1 De identificacién
4.1.1 Portada
Conjunto de datos que identifican al manual basicamente es la portada del documento; debe
contener los siguientes datos de conformidad a los criterios y lineamientos establecidos en el
manual de imagen gubernamental del Gobierno del Estado:

* Logotipo rector del Gobierno del Estado: Mismo que serd insertado en la parte

superior izquierda de la pdgina, cuidando las proporciones en caso de modificar el
tamaiio original, para no aparecer distorsionado.

| TLAXCALA
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« Logotipo oficial de la dependencia o entidad: El logotipo debe ser el institucional de
cada dependencia o entidad, mismo que sera insertado en la parte superior derecha
de la pagina, cuidando de igual forma sus proporciones.

$ALUD oz TLAXCALA

» Logotipo de marca del Gobierno del Estado: Mismo que deberd ser insertado en la
parte central inferior.

C;\% Desarrollo
QD @ﬂu_Tnﬂﬂ

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

* Nombre del documento (Manual de Organizacién): Debera ser escrito con letra calibri,
mayuscula, tamafio 18, negrita y centrado horizontalmente.

+« Nombre de la dependencia o entidad: Debera ser escrito con letra calibri, maytscula,
tamanio 18, negrita y centrado horizontalmente.

= Fecha de elaboracién o actualizacién: Se debera ubicar en la parte inferior derecha y
con letra calibri, tamafio 12, negrita, en el siguiente orden nombre del mes completo
y afio con cuatro digitos.

Para la elaboracion de la caratula del manual de organizacién se debera utilizar el formato
FMOC-1.

4.1.2 Autorizacidn del manual

Describe la normatividad que sustenta la elaboracion y emisién del manual de organizacion,
para dar cumplimiento a los articulos y fracciones de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Tlaxcala, o en su caso de la Ley de las Entidades Paraestatales del
Estado de Tlaxcala, asi como del Reglamento Interior del OPD Salud de Tlaxcala; conforme a
su naturaleza.

Su presentacion debera considerar lo siguiente:

'mha Abril 2015 | rewsion: i Pdgina : 7 de z:‘
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* |ndicar la normatividad gue sustenta la elaboracién del manual.

* En el punto de “Revisd” se indicardn los nombres y cargos de los responsables de las
unidades médicas y/o administrativas que participaron en la elaboracién y revision.

* En el punto de “Aprobd” se sefialard el nombre y cargo del titular de la direccion de la
unidad médica y/o administrativa.

*» En el punto de “Autorizé” se sefialarad el nombre y cargo del titular de la dependencia
o entidad.

Para la elaboracion de la autorizacidn del manual se debe utilizar el formate FMO-2.

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

4.2 De contenido

Es la relacién de los capitulos o apartados que conforman el documento, con el numero de
pagina en que se ubica cada uno de ellos.

El contenido del manual de organizacidn se integra por nueve apartados ordenados con
nimeros arabigos, con el fin de uniformar la presentacion de este documento, es importante
presentar de manera ardenada los titulos o capitulos que constituyen el manual, siguiendo el
orden que se describe:

Introduccion

Antecedentes

Marco juridico-administrativo
Atribuciones

Mision y Vision

Organigrama

Estructura organica

Objetivos y funciones de las dreas
Glosario de términos

RNV A ®NE

* Se anotaran con minuscula y negritas, los capitulos que constituyen la estructura del
manual.

* En el extremo derecho de la hoja se anotara con numeros arabigos, la pagina en que
aparece cada uno de los capitulos correspondientes.
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Para la elaboracion del contenido se debe utilizar el formato FMO-3.

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

4.2.1 Introduccion

Se refiere a la presentacion que se dirige al lector del contenido del manual, de su utilidad, asi
como de los fines y propositos generales que se pretenden cumplir a través de él. Incluye
informacion de cémo se usard, quién, como y cudndo hara las revisiones y actualizaciones en la
dependencia o entidad responsable de la emisién del manual.

Es recomendable que al formular la introduccién, la redaccion debe ser concisa, clara y
comprensible, a efecto de facilitar su entendimiento; asi mismo, que comprenda totalmente los
rubros mencionados en el parrafo anterior.

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

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, parrafo interlineado
sencillo.

4.2.2 Antecedentes.

En este apartado se debe indicar, el resumen cronolégico de la dependencia o entidad,
destacando el origen, toda la evoluciéon de la estructura organica, y/o hechos pasados
sobresalientes de su evolucion, asi como los principales cambios y transformaciones de la
organizacion hasta llegar a su estructura actual.

Puede contener ademas los datos de las disposiciones juridicas que hayan modificado
cualquiera de los aspectos de su organizacion.

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

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, parrafo interlineado
sencillo.

4.2.3 Marco Juridico Administrativo.
En este apartado se mencionan las disposiciones juridico-administrativas que establecen su
creacion, dan origen a la organizacion y sus atribuciones, asi como aquellas que regulan su

funcionamiento.

Los ordenamientos juridico-administrativos deberan presentarse en forma enunciativa, sin
incluir textos explicativos, adicionales o comentarios.
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Es importante que las disposiciones juridicas sigan un orden jerdrquico, segun se muestra a
continuacion:

Ambito federal y estatal:

1. Constituciones.

2. Leyes.

3. Codigos.

4, Decretos.

5. Reglamentos.

6. Acuerdos.

7. Convenios.

8. Actas Constitutivas.

9. Circulares.

10. Otras disposiciones (Plan Estatal de Desarrollo, manuales, guias o catdlogos, asi como
otros documentos gue por su naturaleza no pueden ser incluidos en la clasificacién anterior).
Su presentacién deberd contemplar lo siguiente:

* Seguir un orden cronolégico partiendo de la fecha anterior a la actual, de acuerdo con su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.) o en el Periddico Oficial del Estado
(P.O.E).

s En cada una de las disposiciones se anotara el nombre y la fecha en que fue publicada en
el Diario Oficial de la Federacion o en el Periddico Oficial del Estado, siguiendo el orden de
dia, mes y afio, indicandolos con nimeros arabigos y el afio con cuatro digitos.

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

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, parrafo interlineado
sencillo.

4.2.4 Atribuciones

Conjunto de facultades y obligaciones que le permiten a las unidades médicas y/o
administrativas actuar en el marco juridico al que estdn obligadas, mismas que le dan su
amplitud y limitacion, determinando su ambito de competencia para alcanzar sus fines.

Este apartado consiste en una transcripcién textual de las facultades conferidas en el
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala, cuando sea el
caso del Manual de Organizacion del OPD Salud de Tlaxcala.

En la elaboracién del manual de organizacién especifico de una unidad médica y/o
administrativa, se transcribiran las atribuciones que asigna el Reglamento Interior del OPD

| Cédigo: MO-LIMO-01 | Fecha: Abril 2015 | Revision: Pagina : 10 de 24 |
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Salud de Tlaxcala a la Direccion que se encuentre adscrita la unidad médica y/o
administrativa o lo especificado en alguna otra normatividad que le resulte aplicable, como la
Ley o Decreto de Creacidn.

En cada uno de los casos anteriores debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento,
capitulos, articulos, fracciones y el texto de éste.

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

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, parrafo interlineado
sencilla.

4.2.5 Mision y Visién

Mision
Es la razon de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracion de alto
nivel que describe su propdsito fundamental, es la razon de ser.

Preguntas frecuentes para elaborar la Mision:
* JjQuiénes somos?

¢Qué buscamos?

¢Qué hacemos?

¢Donde lo hacemos?

¢Por qué lo hacemos?

¢ Para quién trabajamos?

Vision

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 para elaborar la vision:

® (Cual es la imagen deseada de la institucién?
¢Como seremos en el futuro?
¢Qué haremos en el futuro?
¢Qué actividades desarrollaremos en el futuro?
¢Qué necesidades podemaos satisfacer?
¢Como es gque vamos a satisfacer estas necesidades?

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

Codigo: MO-UMO-01 < Fegha: Abril 2015 | Rewisign:
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Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, parrafo interlineado
sencillo.

4.2.6 Organigrama

El organigrama representa graficamente la estructura organizacional de una unidad médica
y/o administrativa describiendo la posicién de cada area, sus relaciones, niveles jerarquicos,
canales de comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

Los organigramas por sus caracteristicas:

Proporcionan una imagen formal de la organizacion, constituyéndose en una fuente
autorizada de consulta.

Indican las relaciones de jerarquia que guardan entre si las unidades médicas y/o
administrativas de la institucion.

Facilitan al personal el conacimiento de su ubicacidn y relaciones dentro de la
estructura organica.

Constituyen un elemento valioso en el apoyo de la induccién y ubicacién de los
trabajadores.

En general, auxilian en el andlisis, conocimiento y disefio de la organizacién.

Para su disefio se deberan considerar los siguientes puntos:

1
21

3z

4.

Forma.- se utilizara la figura del rectangulo.

Dimension de la Figura.- el tamafo de los rectangulos debera ser siempre el mismo

sin importar los niveles jerarquicos.

Trazo.- se representa con trazo continuo los Grganos permanentes y con un trazo

discontinuo los no permanentes que se reunen de manera eventual.

Colocacion de las figuras.- las figuras se colocan con base a los diferentes niveles

jerarquicos, igual nivel jerarquico y nivel de desconcentracion.

Lineas de Conexion.- Indican las relaciones entre los diferentes érganos.

« Relacion principal de autoridad (relacidn lineal).- implica una relacién subordinada
entre los responsables de la unidad y sus subalternos.

* Relacion de apoyo.- es la que existe entre los drganos que tienen por objeto

apoyar a los de linea. Se colocan perpendicularmente al 6rgano que apoyaran.
e Relacion de desconcentracion.- representa a los organos geograficamente
desconcentrados de la unidad médica y/o administrativa de la que dependen.

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

l Cadigo: MO-LIMO-01
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Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri y el tamafio de letra se ajustara en
funcién del numero de areas y su denominacion.

Los nombres de las dreas se deben presentar de forma impersonal y con letra mayuscula.
4.2.7. Estructura Organica.

En este apartado se deberan relacionar las unidades médicas y/o administrativas adscritas a
la dependencia o entidad, ordenadas de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y las relaciones de mando, representando asi, el nivel de autoridad y ubicacion
con respecto a su adscripcion.

La descripcién de la estructura organica debe representarse graficamente en el organigrama,
cuidando que se permita identificar su nivel jerarquico, y las lineas de mando y comunicacion
existentes entre cada area.

Se deberan representar en primer lugar las dreas sustantivas y posteriormente las areas de
apoyo; una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentes y vinculadas con las atribuciones conferidas.

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

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, parrafo interlineado
sencillo.

4.2.8 Objetivos y Funciones de las Areas.

Objetivo:

Describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos de una unidad
médica y/o administrativa, para el cumplimiento de una actividad institucional que
corresponde por atribucién a una dependencia o entidad.

Las unidades responsables pueden participar en el cumplimiento de una o varias actividades
de la institucién, por lo gue sus objetivos reflejardn su contribucion al cumplimiento de
éstas.

Para describir el objetivo, se debe:

* Especificar la finalidad que debe alcanzar el drea a través del desarrolio de sus
funciones, es decir, el QUE, el COMO y el PARA QUE; debe ser congruente con el
objetivo del area superior de la cual depende funcional y jerdrquicamente.

— =3 —r
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= (Cuando exista mas de un objetivo, jerarquizar de acuerdo a su importancia y con
relacion a sus atribuciones.
= Redactar iniciando con verbo en infinitivo, en tercera persona del singular.
» Se evitara el uso de adjetivos calificativos.
* El objetivo debe ser evaluado por el titular de la dependencia, entidad o unidad
médica y/o administrativa, a fin de que el funcionamiento general de |a organizacion
$E Encamine a su consecucion.

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

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, pérrafo interlineado
sencillo,

Funciones:

Constituyen el conjunto de actividades a fines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del
area que se trate, éstas pueden ser:

* Sustantivas: Son las que identifican la esencia de la unidad médica y/o administrativa
para el cumplimiento de los objetivos.

¢ De apoyo: Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones
sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo y que por su naturaleza
técnico-administrativa, son de cardcter obligatorio y de aplicacion general por todas
las dependencias y entidades.

Para la descripcion y desarrollo de las funciones se deberdan observar los siguientes
lineamientos:

* Se derivan de las atribuciones conferidas a cada unidad médica y/o administrativa en
el Reglamento Interior vigente del OPD Salud de Tlaxcala.

* Se requiere que las funciones descritas, sean las sustantivas del area y que observen
una correlacién funcional definida, que permita identificar el nivel jerdrquico de la
unidad médica y/o administrativa.

* Laredaccion de las funciones deberd ser veraz, clara y precisa.
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Cada funcidn iniciara con verbo en infinitivo, teniendo especial cuidado en vigilar gue
las funciones asignadas a los drganos de nivel jerdrquico superior, cuenten con el
respaldo correspondiente en unidades subordinadas. (Ver anexo verbos comunes para
indicar funciones y objetivos).

El conjunto de funciones descritas por unidad médica y/o administrativa debe
corresponder en cobertura al total de atribuciones conferidas a ésta. No deben
integrarse funciones demas, ni quedar atribucidn sin desdoblarse a funcién (es).

Las funciones se contemplardn hasta el nivel de jefe de departamento y/o jefe de
oficina, de acuerdo a la estructura orgdnica considerada en el Reglamento Interior del
OPD Salud de Tlaxcala.

Las funciones deberan de presentarse atendiendo el orden en forma de relacién y
jerarquizadas conforme a su importancia o proceso.

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

Las funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden ldgico.

Cuando una funcién sea de coordinacién entre dos o mas areas debera especificarse
en cada una de ellas.

Se evitara el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.
Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel.

Las funciones descritas en el manual deberan ser verificadas por el superior
jerdrguico.

Al término de la dltima de las funciones deberd agregarse la frase siguiente:
"Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia".

e N LT RSSNN==,
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Para este apartado se debe utilizar el formato FMO-4.
Indicar las funciones con vifietas y no utilizar nimeros.

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, péarrafo interlineado
sencillo.
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4.2.9 Glosario de Términos.

Contiene definiciones descritas en orden alfabético, de aquellas palabras, abreviaturas o
términos utilizados en el documento y que pueden prestarse a confusién en virtud de que no
siempre tienen la misma acepcidn, son términos técnicos, o bien no son conocidos.

Para redactarlo se recomienda ajustarse a los criterios siguientes:

Definir con la mayor claridad, los términos técnico-administrativos que se describan
en el contenido del manual a elaborar por la dependencia o entidad.

Incluir solamente los términos que se presten a confusién,

Dar un orden en forma alfabética.

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

Para el llenado del formato se debe utilizar letra catil;ri, tamafo 12, parrafo interlineado
sencillo.

5. Recomendaciones generales

Para ejercer una mejor funcién de direccién y control por parte de las unidades de
mando, se recomienda que éstas no tengan mas de 6 dreas subordinadas.

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

Es conveniente que los manuales de organizacion sean elaborados con la participacion
de las unidades que tienen responsabilidad de realizar las funciones.

Terminado el manual de organizacion, debera contarse el numero de péginas gue lo
integran, y numerar cada pagina.

Terminado el manual de organizacién, se requiere someterlo a una revisidn final, a
efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo sea la necesaria, esté
completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar que no tenga
contradicciones y deficiencias.

La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusién que se haga del
manual de organizacién, dependera de la determinacidn del nimero de funcionarios y
empleados que deben de contar con este instrumento.
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* Una vez que el manual de organizacion ha sido elaborado, autorizado e impreso, debe
ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacién.

* la utilidad del manual de organizacion radica en la veracidad de la informacion que
contiene, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado, a través
de revisiones periddicas, y enviarlo a la Secretaria de la Contraloria del Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Tlaxcala, para que ésta valide su actualizacién.

* El manual de organizacién debera actualizarse, cuando se presenten madificaciones
en las atribuciones, estructura organica, funciones o simplemente en la revision que
se haga, misma que sera cada afio.

T B EOENE. W TR L I
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6. Glosario de términos

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacidn se presenta la definicidn
que para efectos de esta guia se da en los términos empleados:

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

Estructura organica.- es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos
y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion 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.

Funcion.- 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
area organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Nivel jerarquico.- es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama.- un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma
resumida |a estructura orgdnica de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones
entre las unidades que la componen.

Organo.- un drgano 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.

Organo Administrativo Desconcentrado.- son instancias jerarquicamente subordinadas a las
dependencias, con facultades especificas para resolver asuntos en la materia encomendada
de conformidad con las disposiciones legales aplicables y cuentan con autonomia
administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio.

————
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Anexo 1 - Verbos comunes para indicar objetivos y funciones.

$ALUD e TLAXCALA

Se presenta una relacion de verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las
funciones que desarrollan las unidades administrativas, 6rganos y puestos de acuerdo con su

nivel jerdrquico, asi como una lista de verbos mds comunes para indicar objetivos.

Nota: la presente relacion no es limitante, es solamente una referencia de uso.

| Codigo: MO-UMD-01

_

NIVELES
Direccidn | Direcciénde |
| Genaral Area
ACREMMTAR |ADMINISTRAR |APLICAR ACRECITAR PRODUCIR
EsomaR  [anatzar  lapovan ACTUALIZAR PROGRAMAR
AUTORIZAR  |APLICAR ASESORAR ADOPTAR PROPONER
DYUVAR |ASDRTAR ALILIAR ADECLAR PROPORCIONAR
COLABORAR [AROYAR COADVUNVAR | ADMINISTRAR PROTEGER
CONDUCIR  |asesorar  [couamopar  |aGRUBAR PROVEER
DECLARAR  |AUTORIZAR  |CUMPLIR ANALZAR PROYECTAR
DETACTAR  |COADYUMAR  [COMPROBAR  |APLICAR PUBLICAR
DETERMINAR [CONDUCIR [cONCENTRAR  [ARORTAR REALIZAR
DICTAR CONSOUDAR  (CONTRIBUIR  (APOYAR RECABAR
DISPONER  [CONTRIBUIR  |CONTROLAR  [ASEGLHAR RECALDAR
ENITHR COORDINAR.  |COORDINAR  |ASESDRAR RECIBIR
ESTABLECER |COPARTICIPAR [CUANTIFICAR  |ASIGNAR RECLUTAR
EVALLAR DA R DEFINIA ATENDER RECORILAR
FuAR DEFINIR DETERMINAR  |ALTORIZAR REGISTRAR
FUNGIR pEsiGNAR  |otaGNosTICAR [AuiuaR REHABILITAR
GLOBALIZAR |DIAGNDSTICAR [DIFUNDIR F-‘u“nmn REMITIR
INFORMAR  |DICTAMINAR  |DISERAR CANALIZAR RECLUERIR
JERARCIIZAR | OFFUNDHR EIECUTAR CAPACITAR RESOLVER
NORMAR  |DIRIGIR ELABORAR  |CAPTAR RETROALIMENTAR
ORIETAR  |[DIVULGAR  |EMITIR CAPTURAR REUNIR
PARTICIPAR |EsaTIR ESTABLECER  |CERTIFICAR  |IMPLANTAR  [REVISAR
PATROCINAR EVALLIAR CLASIFICAR.  [IMPLEMENTAR [SELECCIDNAR
PROPONER GENERAR CODIFICAR |IMPONER SERVIR
RENDIR IMPLANTAR - |COMPATIBILZAR|INDUCHR SISTEMATIZAR
REPRESENT, |MPLEMENTAR |COMPILAR INFORMIAR  [SDUICITAR
INTEGRAR COMPROBAR  [INSCRIBIR SUGERIA
INTERVENIR  [COMUNICAR  |INSPECCIONAT |SUMIMISTRAR
\NVESTIGAR  |CONCENTRAR  [INSTRUMENTAR [SUPERVISAR
MANTENER  [CONCILIAR INTEGRAR roMAR
OBSERVAR  |CONFORMAR  |INTERPRETAR DUCIR
CRINAR COMSERVAR  |INVESTIGAR MITAR
ORGANIZAR  lCONTRATAR  |UOuDas TRANSCRIBIE
PARTICIPAR  [cOnTROLAR  LLEvas TRANSPFORTAR
PROGRAMAR CONYDCAR PAANEIAR TURMNAR
PROMOVER  [COORDINAR  |MANTEMER  [VALIDAR
|PROPOMER  fCUANTIFICAR  |MARCAR VALORSR
PROPORCIONAR|DAR MEGOCIAR |VERIFICAR
RECIIF DEFINIR MOTIFICAR  [VIGILAR
RECOPILAR  |DEPURAR CBTEMER WINCULAR
LLAR DESAHDGAR OFERAR WVISLALIZAR
REPRESENTAR [DESAHROUAR |DRGANIZAR
SERVIR DESPACHAR AR
SUPERVISAR DETECTAR OTORGAR
ERIFICAR DETERMINAR  [PARTICIPAR
IGILAR DEVOLVER PRACTICAR
DIAGNOSTICAR |PREPARAR
DIFLNDIR PRESTAR
DisERAR PREVER
DISTRIBUIR  [PRECESAR
. IocumenTar  lprocumas
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Anexo 2 - Formato para el analisis de funciones.

Para el analisis de las funciones se deberd integrar el formato conforme a lo siguiente:

En el primer renglén indicar el nombre de la unidad administrativa encargada de
ejecutar las funciones.

En la primera columna de izquierda a derecha se deben transcribir todas las
atribuciones que le carrespondan de acuerdo a su reglamento interior.

En la segunda columna se describiran las funciones que se deriven de cada una de las
atribuciones.

Todas las atribuciones deberan ser cubiertas por lo menos con una funcién, pero de
una atribucién se pueden derivar mas de una funcién.

No debe haber funciones que no se deriven de alguna atribucién.

UNIDAD MEDICO-ADMINISTRATIVA
ATRIBUOONES FUNCIONES
L Er- T k= sl T WP e e |
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Anexo 3 - Formatos para la elaboracién del manual de organizacién.

Para la integracion del manual de organizacién, se deberan utilizar los siguientes formatos:

= Formato FMO-1 se usard Unicamente para plasmar los datos de la portada del manual.

PEe b ot

|

MANUAL DE ORGANIZACION .

[(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD)
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« Formato FMO-2 se utilizard para la autorizacién del manual.
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AUTORZACKN DFL MANUAL DE CRCANZACTN
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¢ Formato FMO-3 para el contenido del manual.

@
i
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APROBACION Y REGISTRO DE $ALUD oe TLAXCALA

MANUALES DE ORGANIZACION

Formato FMO-4 para el resto de las hojas que integran el manual.
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