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DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracién 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
elaboracién, aprobacion y registro de manuales de procedimientos” para su debida
observancia.
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1. Introduccion

EI OPD Salud de Tlaxcala a través de la Direccién de Planeacidn, en uso de sus atribuciones con
fundamento en el capitulo IX, articulo 20, fraccién VIl y articulo 24, fraccién lil del Reglamento
Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala y con el propdsito de dar
cumplimiento a uno de sus objetivos ha formulado los “Lineamientos para la elaboracién,
aprobacion y registro de los manuales de procedimientos” como parte de las acciones de
mejoramiento y desarrollo de sus procedimientos y funcionamiento.

Los presentes “Lineamientos” estan elaborados para cumplir con lo requerido por la
Contraloria del Ejecutivo, 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 érganos desconcentrados
deben elaborar y mantener permanentemente actualizado el manual de procedimientos que
les permitan desarrollar sus actividades de manera eficiente de acuerdo a las funciones que
tienen asignadas.

Por lo anteriory a fin de proporcionar elementos que orienten y sirvan de guia a quienes tienen
bajo su responsabilidad la elaboracién de los manuales de procedimientos, 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 informacién basica que el personal responsable de la elaboracién de manuales de
procedimientos necesita; esta estructurado en cinco capitulos, en el niUmero tres se estable la
relacion de procedimientos y en el nimero cinco el detalle de cada procedimiento.

Para la elaboracién de los manuales de procedimientos, la Direccién de Planeacidn 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
6rganos desconcentrados que asi lo requieran.

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

Su utilidad practica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la forma en
que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las 4reas de trabajo, ademas,
de que facilita la consulta en la operacién de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la
formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacién y
prospeccion operativa.
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El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la relacidn,
articulacion e interaccidon que tiene que prevalecer entre el marco funcional basico, con el
método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y suficiencia de la informacion
para promover la ejecucion y el logro de los resultados, dentro de una dinamica de mejora
continua.

2. Objetivo

Proporcionar a las unidades médicas y/o administrativas de Salud de Tlaxcala y érganos
desconcentrados: las bases, metodologias y técnicas de disefio, para la actualizacion y
formalizacion de los procedimientos necesarios para la elaboracién de manuales de
procedimientos, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacion
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 procedimientos
3.1 Definicion

El manual de procedimientos es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun y describe en secuencia logica las distintas
actividades que componen a cada uno de los procedimientos que integran el manual,
sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y para qué han de realizarse, por lo que
se considera como elemento fundamental para la coordinacion, direccidn, evaluacién vy el
control administrativo, al facilitar la adecuada relacidn entre las distintas unidades médicas y/o
administrativas.

El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece una sucesion
cronoldgica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizacién de
una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para la
obtencion de un resultado concreto.

El procedimiento determina, de manera especifica y detallada, el como se realizan las
actividades de trabajo. En consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las personas,
tareas, recursos y flujos de informaciéon que se emplean en el desarrollo del trabajo /
administrativo.

~J5 .

PN

3.2 Objetivo

Integrar en forma ordenada los procedimientos, institucionales o especificos, de acuerdo con /
una metodologia propia, que permita conocer el funcionamiento o la operacion integral de las
unidades médicas y/o administrativas de Salud de Tlaxcala. Q}L
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3.3 Base Normativa que sustenta su elaboracién
La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tlaxcala:

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

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 Administracion Publica; y autorizar con su firma la expedicion 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 Gobierno Estatal la informacion y documentacion que le sea solicitada. Para tal
efecto la Coordinadora de Sector conjuntamente con las Secretaria de Finanzas y la
Contraloria del Ejecutivo, haran compatibles los requerimientos de informacion que se
demanden a las Entidades Paraestatales, racionalizando los flujos de informacion.

e Articulo 28.- Los érganos de gobierno para las Entidades Paraestatales, tendran las
siguientes atribuciones indelegables:
o VII.- Aprobar la estructura basica de la organizacidon de la Entidad Paraestatal, y
las modificaciones que procedan a la misma. Aprobar asi mismo y en su caso el
estatuto organico, tratandose de organismos descentralizados.

e 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 Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala:
Articulo 10. La Junta Directiva tendra las atribuciones siguientes:

e VI. Aprobar el Reglamento Interior del Organismo y los manuales de organizacion y
procedimientos;
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Articulo 18. El Director General tendra las facultades y atribuciones siguientes:

e VII. Promover y mantener relaciones laborales armdnicas y respetuosas; proponer,
entre otros la autorizacién del Reglamento Interior, manuales de organizacion,
acuerdos y criterios para la prestacion de los servicios de salud del Organismo, y las
modificaciones o actualizaciones que se consideren necesarias;

Articulo 19. La Coordinacién Médica-Administrativa dependera de la Direccion General, y
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

e |l. Analizar, validar y proponer a la Direcciéon General las propuestas de Reglamento
Interior, manuales de organizaciéon y actualizaciones a la estructura orgdnica del
Organismo, la remocion o contratacion de los servidores publicos que determine el
Presidente, asi como 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:

e VII. Proponer al Director General y Coordinador proyectos de modernizacion
administrativa y de mejora regulatoria, asi como  Reglamentos, manuales,
procedimientos técnicos y administrativos que faciliten la prestacién de los servicios
que proporciona el Organismo;

Articulo 21.- Los Departamentos dependeran de la Direccidn del drea de su competencia y
tendran las facultades y obligaciones genéricas siguientes:
e X.Promover e integrar la elaboracién y actualizacion 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 |ll. Integrar, formular y en su caso, actualizar el Reglamento Interior del Organismo, asi
como los manuales de organizacion, procedimientos y demas lineamientos normativos;

3.4 Ventajas

e Constituir una fuente formal y permanente de informacidn para orientar sobre la forma
de ejecutar un trabajo determinado.

e Integrar una guia de trabajo que proporciona al personal una visidon general de sus
funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripcién del sistema operativo en su
conjunto, asi como las interrelaciones de los drganos administrativos en la realizacion
de los procedimientos asignados, permitiendo una adecuada coordinacion a través de
un flujo eficiente de informacion.

e Presentar una vision integral de cémo opera una unidad responsable.

e Lograr continuidad en la ejecucidon del quehacer publico independientemente de que
cambien los responsables del mismo.
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e Servir como mecanismo de induccidn y orientacion para el personal de nuevo ingreso
en una unidad administrativa, facilitando su incorporacion a la misma.

e Auxiliar al analista de procedimientos en la revision y simplificacion de los mismos.

e Facilitar a los o6rganos superiores la supervision del trabajo, verificando asi el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

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

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

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

e Proporciona informacién basica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacién administrativa.

3.5 Responsables de elaborar el manual de procedimientos

Los servidores publicos titulares de las areas que integran la estructura organica, unidades
médicas de Salud de Tlaxcala y érganos desconcentrados son responsables de la aplicaciéon de
estos lineamientos para la elaboracion o actualizacién de los manuales de procedimientos de
sus areas. Asi como de su validacion y tramite de registro.

Los titulares de cada unidad administrativa y/o unidad médica, designaran por escrito ante la
Direccién de Planeacion, a la persona que fungira como enlace para que, con la asesoria y en
coordinacion con la Oficina de Programacion y Organizacidn, se elabore y/o actualice el manual
de procedimientos, dicho enlace debera ser personal de nivel de mando medio que tenga el
conocimiento suficiente de la unidad y pueda tomar decisiones.

3.6 Consideraciones basicas para la elaboracion del manual de procedimientos
Para la elaboracién o actualizacién del manual de procedimientos se debera observar lo

siguiente:
e Partir de la autorizacidn de la estructura organica del Organismo. )

e Laestructura orgdnica deberd estar apegada al reglamento interior vigente. 11

e Propiciar la sensibilizacion del personal respecto a la importancia de elaborar o
actualizar el manual de procedimientos y ponerlo en practica.

e Establecer un equipo de trabajo para atender los compromisos de la integracion del 7
manual de procedimientos, donde participen mandos medios y superiores de las /
unidades administrativas y/o unidades médicas.
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e Que los altos mandos del Organismo participen en la revision de los avances y
aprobacion respecto al manual.

3.7 Causas que originan su revision y actualizacion

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de procedimientos sera en cualquiera de los
siguientes casos:

a. Cuando se modifiquen tareas al interior de las unidades médicas y/o administrativas.

b. Cuando se publique un nuevo Reglamento Interior, que implique cambios en las
atribuciones conferidas a las unidades médicas y/o administrativas y que éstas
impacten en los procedimientos.

c. Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, por parte del titular de la
unidad médica y/o administrativa derivados de la mejora de los mismos.

d. Cuando existan cambios en la normatividad aplicable a los procedimientos e impliquen
adecuaciones o supresiones de éstos.

e. En caso de que no suceda alguno de los casos anteriores, cada 3 afios debera
actualizarse el manual de procedimientos de cada area.

En ese sentido, los titulares de las unidades médicas y/o administrativas de Salud de Tlaxcalay
organos desconcentrados deberan informar oportunamente a los responsables de elaborar el
manual de procedimientos, 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 Validacion del manual de procedimientos

Para la validacion de manuales de procedimientos, es la Direccion a la que pertenezca el
manual y la Direccion de Planeacion, ambas de acuerdo a sus atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior del OPD Salud de Tlaxcala y en el Manual de Organizacion, una vez
realizado lo anterior se podra continuar con el tramite de autorizacion ante el Secretario de
Salud y Director General del OPD Salud de Tlaxcala.

)

\_

3.9 Autorizacion del manual de procedimientos

Para el caso de manuales de procedimientos es el Secretario de Salud y Director General el
facultado para autorizar los manuales con apego al articulo 18, fraccién VII, del Reglamento
Interior del OPD Salud de Tlaxcala.

3.10 Registro del manual de procedimientos 7//

Una vez concluido el manual de procedimientos se publicara en el portal electrénico de Salud
de Tlaxcala en el apartado de normatividad y la Direccién de Planeacion, realizara el registro y

~
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control del manual y enviard un ejemplar original a la unidad administrativa y/o unidad médica
para su debido cumplimiento.

3.11 Difusidn del manual de procedimientos
El titular de la unidad médica y/o administrativa serd responsable de la difusién de los
manuales de procedimientos que apliquen en su drea una vez que sean aprobados y debera
hacer del conocimiento del personal adscrito a su unidad, la existencia del manual de
procedimientos para su debido cumplimiento.
4. Elementos que integran el manual de procedimientos
Los elementos que integran el manual de procedimientos son de identificacion y de contenido.
4.1 De identificacion
4.1.1 Portada
Conjunto de datos que identifican al manual, bdsicamente 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:

e Logotipo rector del Gobierno del Estado: Mismo que sera insertado en la parte superior

izquierda de la pagina, cuidando las proporciones en caso de modificar el tamafio
original, para no aparecer distorsionado.

"I TLAXCALA
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e Logotipo oficial de la dependencia o entidad: El logotipo debe ser el institucional de
cada dependencia o entidad, mismo que serd insertado en la parte superior derecha de /

la pagina, cuidando de igual forma sus proporciones.
O.PD.SALUD
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e Nombre del documento (Manual de Procedimientos): Deberd ser escrito con letra
calibri, mayuscula, tamafio 18, negrita y centrado horizontalmente.

* Nombre de la dependencia o entidad: Debera ser escrito con letra calibri, mayuscula,
tamano 18, negrita y centrado horizontalmente.

e Fecha de elaboracion o actualizacidn: 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 elaboracién de la caratula del manual de procedimientos se debera utilizar el formato
FMO-1.

4.1.2 Autorizacién del manual

Describe la normatividad que sustenta la elaboracion y emisién del manual de
procedimientos, para dar cumplimiento a los articulos y fracciones de la Ley Orgéanica 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:

e Indicar la normatividad que sustenta la elaboracién del manual.

* En el punto de “Revisé” 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 sefalara el nombre y cargo del titular de la direccion de la
unidad médica-administrativa.

* En el punto de “Autorizé” se sefialara el nombre y cargo del Titular de la dependencia
o entidad

P ——

Para la elaboracion de la autorizacién del manual se debe utilizar el formato FMO-2.
Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12.

s
N4
4.2 De contenido %

Es la relacion de los capitulos o apartados que conforman el documento, con el nimero de
pagina en que se ubica cada uno de ellos.
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El contenido del manual de procedimientos se integra por cinco apartados ordenados con
numeros arabigos, con el fin de uniformar la presentacion de este documento, es importante
presentar de manera ordenada, los titulos o capitulos que constituyen el manual, siguiendo el
orden que se describe a continuacion:

Introduccion

Marco juridico administrativo
Relacién de procedimientos
Politicas Generales

Descripcion de cada procedimiento
Anexos

Glosario

2o O, (GRS (01 Tl

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

e En el extremo derecho de la hoja se anotara con niumeros arabigos, la pagina en que
aparece cada uno de los capitulos correspondientes.

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 sobre el contenido del manual, de su utilidad, asi
como de los fines y propdsitos generales que se pretenden cumplir a través de él. Incluye
informacién de cdmo se usara, quién, cdmo y cuando hara las revisiones y actualizaciones en la
dependencia o entidad responsable de la emision 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 FMO-4.

Para el llenado del formato se debe utilizar letra calibri, tamafio 12, parrafo interlineado
sencillo.
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4.2.2 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.

Es importante que las disposiciones juridicas sigan un orden jerarquico, segiin se muestra a
continuacion:

Ambito federal y estatal:

O 00 N o Ul B W N =

. Constituciones.

. Leyes.

. Cédigos.

. Decretos.

. Reglamentos.

. Acuerdos.

. Convenios.

. Actas Constitutivas.

. Circulares.

10. Otras disposiciones (Plan Estatal de Desarrollo, manuales, guias o catalogos, asi como otros
documentos que por su naturaleza no pueden ser incluidos en la clasificacién anterior).

Su presentacion debera contemplar lo siguiente:

Seguir un orden cronoldgico partiendo de la fecha anterior a la actual, de acuerdo con |

su publicacidn en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) o en el Periédico Oficial del

Estado (P.O.E). 7}
5

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 Periédico 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 \\7/
sencillo.
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4.2.3 Relacion de procedimientos

Este apartado enuncia o relaciona todos los procedimientos que se van a describir en el
manual, se recomienda que se redacten de forma sencilla, sintetizada, de forma tal que
expresen la esencia del servicio.

Para este propdsito se debe precisar qué es un proceso y que es un procedimiento; un proceso
es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y que crea un bien o servicio de
valor para los usuarios; es decir, el proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entrada en resultados de valor o utiles para el usuario interno o externo.

El proceso tiene un caracter genérico y de él se derivan tantos procedimientos como sean
necesarios. La diferencia entre proceso y procedimiento consiste en que el primero comprende
los insumos, el proceso de transformacion y los resultados de valor, mientras que el segundo
es un método de trabajo disefiado para transformar los insumos en resultados o servicios.

El manual de procedimientos estard enfocado a explicar un proceso y para llevarlo a cabo
necesitamos realizar ciertos procedimientos; los nombres de las areas se deben presentar de
forma impersonal y con letra mayuscula.

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

4.2.4. Politicas Generales

Escribir las politicas generales que rigen el proceso que se aborda en el manual de
procedimientos, esto sirve para reforzar la naturaleza y fin de una actividad, fijados en la
normatividad establecida y por la Alta Direccién, para proporcionar orientacién en la
realizacion de un servicio al publico o de apoyo interno. Para ello deberdn mencionarse las
politicas de calidad de las dreas responsables que interactian en el proceso.

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.

4.2.5 Descripcion de cada procedimiento
Es la narracion escrita en orden cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades que se

ejecutan para concretar un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento del objetivo
del procedimiento y con apego en sus propias normas o politicas de operacidn.
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Al iniciarse la descripcion es importante determinar el nombre de éste, debiendo coincidir con
el especificado en el apartado de la “relacién de procedimientos” y debe estar acorde con lo
descrito en su contenido. De preferencia se sugiere anotarlo en una hoja aparte,
conjuntamente con el objetivo, las normas y politicas de operacion.

Para el desarrollo de cada procedimiento de la unidad médica y/o administrativa se debera
considerar la inclusion de los puntos siguientes:

1. Objetivo:

Se deberd describir de manera clara y precisa “iqué se hace?, éicémo lo hace? y el
resultado que se pretende lograr”. La redaccién debera iniciar con un verbo en infinitivo
y evitar el uso de gerundios y adjetivos calificativos, asi como abreviaturas.

4

2. Alcance:
Se describirda el limite, alcance, extension, fronteras internas o externas del
procedimiento, por lo que indica que areas se involucran.

3. Politicas de operacidn:
Se determinan los lineamientos, criterios, o normas que deben observarse para realizar
el procedimiento o para proporcionar un servicio interno o externo.

Las politicas son directrices o lineamientos que deben cumplirse antes, durante o
después del desarrollo del procedimiento, por tanto su redaccidén tiene un caracter
imperativo. A través de las politicas se pueden regular los casos o situaciones que por
excepcion se pueden presentar en las actividades rutinarias del proceso.

Las normas son instrucciones basicas para la accién, son ordenamientos generales que
deberan cuidarse al realizar las actividades. Es conveniente que las politicas de operacion
se definan claramente y prevengan todas o la mayor parte de las situaciones alternativas
que pueden presentarse al operar el procedimiento; es decir, que expresen qué hacer o
a qué criterios hay que ajustarse para actuar ante casos que no se presentan
habitualmente o que no son previstos en el procedimiento.

También se pueden mencionar en las normas de operacion fechas y/o plazos en los que
deberan iniciar y/o terminar algunas actividades.

En esta parte del manual, en ocasiones se establecen algunas sanciones de caracter
administrativo que serdn aplicadas a quien no cumpla las normas de operacion del
procedimiento.

4. Referencias normativas:
Son los documentos de apoyo requeridos para iniciar o complementar el conocimiento
del procedimiento, tener un mejor entendimiento y asegurar su ejecucion.
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En este apartado se deberd incluir una relaciéon de los documentos juridicos y
administrativos que fundamentan especificamente al procedimiento que se describe,
como son: normas, cédigos, manuales, instructivos, entre otros.

Sélo se debera indicar el nombre del ordenamiento, titulo, capitulo, articulo y fraccién,
segun corresponda, conforme a las acciones que rigen el procedimiento.

5. Descripcion de Actividades:

Se describen las actividades u operaciones que se ejecutan en el procedimiento desde su
inicio hasta su conclusidén, asi como las unidades administrativas o puestos que
intervienen en su realizacion, la descripcidn permite conocer con precisidn las acciones,
documentos y flujos de informacién que los servidores publicos llevan a cabo para la
generacion de un bien o servicio.

Es necesario considerar algunas opciones para mejorar o disefiar un procedimiento;
dichas opciones corresponden a la técnica de los cinco puntos y se presentan a
continuacion:

Eliminar: La primera y mds importante preocupacién de este método es eliminar
todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier operacién, cualquier
paso, cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser eliminados.
Combinar: Si no puede eliminarse algo, entonces el siguiente punto es combinar
algin paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificarlo. Cuando se
combina, generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una
operacion, etcétera.

Cambiar: En este punto debe revisarse si algin cambio que pueda hacerse en el
orden, el lugar o la persona que realiza una actividad, simplificaria el trabajo. Los
procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones,
remodelando o cambiando el lugar o sustituyendo a la persona que realiza
determinada actividad.

Mejorar: Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias el resultado mds practico se logra mejorando el procedimiento;
redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al
instrumento o equipo empleado o, encontrando un método mejor. Por ejemplo:
un sistema de archivo puede ser mejorado, no solamente si se eliminan,
combinan o cambian actividades de los procedimientos actuales, sino al sustituir
el sistema actual de archivo de documentos originales por un archivo digital,
cuando el problema basico es el espacio requerido o la seguridad de los
originales.

Mantener: Consiste en conservar las actividades que como resultado del andlisis,
no fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta
técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las actividades que
componen el procedimiento.

p

_g
I
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Una vez que se tiene delimitado el procedimiento es necesario describir paso a paso las
actividades generadas y responsables que intervienen para llevar a cabo el
procedimiento, explicando quién, qué, cdmo, dénde y cudndo se hacen las actividades.

La descripcion de la actividad iniciara con un verbo conjugado en el tiempo presente de
la tercera persona del singular (realiza, entrega, turna, firma, aprueba, verifica, entre

otros.)
Responsable Paso Detalle de la actividad
Se describe el nombre del | Se anota el | Se describen las actividades que se realizan del procedimiento desde que inicia la
drea responsable de cada | orden solicitud del trdmite o servicio, la descripcidn de la actividad iniciard con un verbo
actividad como puede ser | consecutivo, conjugado en el tiempo presente de la tercera persona del singular tomando en
Jefe de Oficina, Jefe de | con numero | cuenta lasactividades como: realiza, entrega, turna, firma, aprueba, analiza, elabora,
Departamento, Director, | ardbigo. verifica si cumple con requerimientos, presenta a firma o visto bueno del jefe
Secretario o Director general. inmediato superior y finaliza con la entrega del producto o servicio solicitado.

Sugerencias para una buena descripcion de procedimientos:
e El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.
e La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

e En la columna de “Responsable” se identificard por su nombre a la instancia u
6rgano o puesto responsable en si. En el caso de los puestos, éstos sélo se
mencionaran cuando la naturaleza de las actividades de la instancia
correspondiente, asi lo amerite.

e Se tendrd presente durante la descripcion de la operacidn o actividad, que estas
pueden ser perfectible, es decir, se podran mejorar y eliminar (cuando existan)
duplicidades, esfuerzos y tareas innecesarias; reducir firmas, decisiones, tiempos,
copias, formatos y lineas de espera; equilibrar cargas de trabajo; emplear nueva
tecnologia; y revisar normas o politicas, etc.

e Ladescripcion se iniciara con un verbo conjugado en tercera persona del singular
y tiempo presente: inicia, elabora, presenta, revisa, almacena, archiva, consulta, | |
turna, etc. [/{

e Numere cada una de las actividades que se realizan conforme a la secuencia
I6gica del procedimiento. Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola,
siempre y cuando sea comprensible su redaccién.

e Cuando sea necesario, entre cada actividad y/o operacién se puede anotar una %
leyenda con el fin de darle la secuencia requerida a su descripcién, por ejemplo:
cuando se presenta alguna toma de decisiones: “si se autoriza”, “si esta correcto”; ‘X
\
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o cuando se establecen plazos: “en la fecha establecida”, “posteriormente”, entre
otras.

e Al final de algun paso, cuando sea necesario, se puede hacer alguna indicacién u
observacion como complemento del mismo, y también describir el destino de los
documentos originales y copias de los formatos utilizados. Indique los acuses de
recibo y el archivo de los documentos.

e Para no repetir actividades que ya han sido mencionadas, haga referencia a ellas
con la leyenda: “Conecta con actividad No...”.

e Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algln
formato, se deberd anotar su nombre completo y en las actividades subsecuentes
se podra mencionar su nombre genérico y/o su clave de identificacién.

e Indique tanto en la descripcién del procedimiento, como en el diagrama de flujo,
el nimero de tantos en que se elabore, se envie o se reciba cada documento.

e Cuando se presenten opciones dentro de un procedimiento, deberan indicarse
con letras mayusculas para distinguirlas, no se asigna nimero de actividad.
Ejemplo: éPROCEDE?, ¢ ESTAN COMPLETOS?

e Cuando en un mismo procedimiento existan varios fines, se anotara la leyenda
“TERMINA”. Al terminar un procedimiento se anotard la frase “Fin del
Procedimiento”.

6. Diagrama de flujo:

El flujograma junto con la descripcion del procedimiento nos permitird analizar su
operatividad, y se pueden derivar acciones de simplificacién de los mismos, que mejoren

la ejecucion de las funciones y actividades. Esta representacion grafica de los
procedimientos se debe incluir enseguida de cada procedimiento, o de los formatos, l
cuando estos se originen.

W

Se recomienda la elaboraciéon de éstos diagramas, sobre todo en procedimientos
relacionados a la prestacidn directa de servicios al publico, dado que nos permitira
obtener informacién para posteriores analisis sobre la efectividad con que se desarrollan
los mismos.

Para que estos diagramas sean eficaces para la comprensiéon del procedimiento \{"
estudiado, es necesario concebir y reconocer determinados simbolos, a los que se les
confiera convencionalmente un significado preciso y convenir también en determinadas

reglas en cuanto a su aplicacion. %\\/\
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Para la Administracion Publica Estatal se propone el uso de la simbologia disefiada por la
American National Standard Institute (ANSI), la cual fue desarrollada para emplearse en
el procesamiento electronico de datos, con el propdsito de representar los flujos de
informacion, aunque algunos de sus simbolos se han adoptado ampliamente para la
diagramacion administrativa.

7. Formatos:

En este apartado se escribird el nombre de los formatos utilizados en la ejecucién de los
procedimientos objeto de nuestro manual, y deberan colocarse en el apartado “Anexo”
como imagen, y en caso de requerirse deberdn ir acompafiados de su respectivo
instructivo de llenado y simbologia en caso de que se utilicen abreviaturas en el formato.

4.2.6 Anexos
En este apartado se colocaran las imagenes de los formatos que se utilizan y su instructivo de
llenado en caso de requerirlo.

4.2.7 Glosario
Se colocaran todos aquellos términos que requieran definirse para facilitar la comprension del
manual a toda persona que lo lea.

5. Glosario de términos

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacidn se presenta la definicién
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 orgénica.- es la organizacién formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y
se especifica la divisién de funciones, la interrelacidn y coordinacién 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.

7
Nivel jerdrquico.- es la divisidn de la estructura organica administrativa para asignar un grado y
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.
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Organigrama.- un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones
entre las unidades que la componen.

Organo.- un érgano 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. Los 6rganos desconcentrados cuentan
con autonomia administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio.

S~
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Anexo 1 - Verbos comunes para indicar objetivos y funciones

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 jerarquico, asi como una lista de verbos mas comunes para indicar objetivos.

NIVELES

Direccién Direccién de - S
- Subdireccién Jefatura
General Area

ACREDITAR ADMINISTRAR |APLICAR ACREDITAR EJECUTAR PRODUCIR
ASESORAR ANALIZAR APOYAR ACTUALIZAR EJECUTAR PROGRAMAR
AUTORIZAR APLICAR ASESORAR ADOPTAR EJERCER PROPONER
COADYUVAR |APORTAR AUXILIAR ADECUAR ELABORAR PROPORCIONAR
COLABORAR |APOYAR COADYUVAR ADMINISTRAR EMITIR PROTEGER
CONDUCIR ASESORAR COLABORAR AGRUPAR EMPLAZAR PROVEER
DECLARAR AUTORIZAR CUMPLIR ANALIZAR ENLAZAR PROYECTAR
DETACTAR COADYUVAR COMPROBAR APLICAR ENTABLAR PUBLICAR
DETERMINAR [CONDUCIR CONCENTRAR APORTAR ESTABLECER REALIZAR
DICTAR CONSOLIDAR CONTRIBUIR APOYAR ESTIMAR RECABAR
DISPONER CONTRIBUIR CONTROLAR ASEGURAR ESTUDIAR RECAUDAR
EMITIR COORDINAR COORDINAR ASESORAR EVALUAR RECIBIR
ESTABLECER |COPARTICIPAR |CUANTIFICAR ASIGNAR EXPEDIR RECLUTAR
EVALUAR DAR DEFINIR ATENDER FINCAR RECOPILAR
FIJAR DEFINIR DETERMINAR AUTORIZAR FORMALIZAR REGISTRAR
FUNGIR DESIGNAR DIAGNOSTICAR [AUXILIAR FINDAMENTAR |REHABILITAR
GLOBALIZAR |DIAGNOSTICAR [DIFUNDIR BRINDAR GENERAR REMITIR
INFORMAR DICTAMINAR DISENAR CANALIZAR GESTIONAR REQUERIR
JERARQUIZAR [DIFUNDIR EJECUTAR CAPACITAR GRABAR RESOLVER
NORMAR DIRIGIR ELABORAR CAPTAR IDENTIFICAR RETROALIMENTAR
OBJETAR DIVULGAR EMITIR CAPTURAR IMPARTIR REUNIR
PARTICIPAR [EMITIR ESTABLECER CERTIFICAR IMPLANTAR REVISAR
PATROCINAR [ESTABLECER EVALUAR CLASIFICAR IMPLEMENTAR |[SELECCIONAR
PROPONER ESTUDIAR GENERAR CODIFICAR IMPONER SERVIR
RENDIR EVALUAR IMPLANTAR COMPATIBILIZAR|INDUCIR SISTEMATIZAR
REPRESENTAR|FIJAR IMPLEMENTAR [COMPILAR INFORMAR SOLICITAR

GLOBALIZAR INTEGRAR COMPROBAR INSCRIBIR SUGERIR

INSTRUIR INTERVENIR COMUNICAR INSPECCIONAR [SUMINISTRAR

INTERVENIR INVESTIGAR CONCENTRAR INSTRUMENTAR |SUPERVISAR

JERARQUIZAR MANTENER CONCILIAR INTEGRAR TOMAR

MANEJAR OBSERVAR CONFORMAR INTERPRETAR TRADUCIR

NOTIFICAR OPINAR CONSERVAR INVESTIGAR TRAMITAR

ORDENAR ORGANIZAR CONTRATAR LIQUIDAR TRANSCRIBIR

ORGANIZAR PARTICIPAR CONTROLAR LLEVAR TRANSPORTAR

OTORGAR PROGRAMAR CONVOCAR MANEJAR TURNAR

PARTICIPAR PROMOVER COORDINAR MANTENER VALIDAR

PLANEAR PROPONER CUANTIFICAR MARCAR VALORAR

PLANTEAR PROPORCIONAR|DAR NEGOCIAR VERIFICAR

PONER RECIBIR DEFINIR NOTIFICAR VIGILAR

PROGRAMAR RECOPILAR DEPURAR OBTENER VINCULAR

PROMOVER REGULAR DESAHOGAR OPERAR VISUALIZAR

PROMOVER REPRESENTAR DESARROLLAR ORGANIZAR

RECIBIR SERVIR DESPACHAR OBJETAR

REGULAR SUPERVISAR DETECTAR OTORGAR

REQUERIR VERIFICAR DETERMINAR PARTICIPAR

RESOLVER VIGILAR DEVOLVER PRACTICAR

SANCIONAR DIAGNOSTICAR |PREPARAR

SELECCIONAR DIFUNDIR PRESTAR

SERVIR DISENAR PREVER

SUPERVISAR DISTRIBUIR PRECESAR

VIGILAR DOCUMENTAR PROCURAR

Nota: la presente relacidn no es limitante, es solamente una referencia de uso.
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DE PROCEDIMIENTOS

ITLX

CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS
GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 2017-2021

O.P.D.SALUD

SALUD DE TLAXCALA

Anexo 2 — Simbologia ANSI para flujograma

: TERMINAL, ACTIVIDAD.
PRI INDICA EL iNICIO O REPRESENTA LA
INDICA QUE UN TERMINACION DE REALIZACION DE UNA
" DOCUMENTO ) PROCEDIMIENTOS. ACTIVIDAD, RELATIVA
UTILIZADO, ES — AUN
- | DISTRIBUIDO EN UNA PROCEDIMIENTO.
— ACTIVIDAD N
DETERMINADA.
: ARCHIVO DEFINITIVO. CONECTOR DE
Ef%s"&‘n?m + REPRESENTA UN PAGINA.
y i ARCHIVO COMUN Y REPRESENTA UNA
INDICA UN PUNTO CORRIENTE, DONDE CONEXION O ENLACE
DENTRO DEL FLUJO SE CONSERVA UN CON OTRA HOJA
EN QUE SON DOCUMENTO DIFERENTE, EN LA
POSIBLES CAMINOS PERMANENTEMENTE. QUE CONTINUA EL
ALTERNATIVOS. DIAGRAMA DE FLUJO.
DIRECCION DE FLUJO ARCHIVO TEMPORAL ARCHIVO TEMPORAL
O LINEA DE UNION. (ENTRA A). (SALE DE),
CONECTA LOS REPRESENTA UN REPRESENTA UN
—> SIMBOLOS ARCHIVO ARCHIVO
SENALANDO EL PROVISIONAL. EL PROVISIONAL, EL
&4 ORDEN EN QUE SE NUMERO iNDICA EN NUMERO INDICA EN
DEBEN REALIZAR LAS QUE ACTIVIDAD SE QUE ACTIVIDAD SE
DISTINTAS VOLVERA A UTILIZAR ARCHIVO
ACTIVIDADES. EL DOCUMENTO. TEMPORALMENTE EL
DOCUMENTO.
LNEADE USO DESCONOCIDO, CONECTOR DE
COMUNICACION. INDICA QUE SE PAGINA (FIN DE
REPRESENTA LA | IGNORA EL USO PAGINA),
i TRANSMISION DE | | APLICADO AUN REPRESENTA LA
‘ INFORMACION DE UN | | DETERMINADO CONEXION O ENLACE
LUGAR A OTRO, | | FORMATO DE PAGINA CON OTRA
MEDIANTE LAS, | | GENERALMENTE POR DIFERENTE EN LA
LINEAS TELEFONICAS, o PERSONAS O QUE CONTINUARA,
TELEGRAFICAS, DE INSTITUCIONES UTILICE
RADIO, ETC. AJENAS ALA CONECTORES
SECRETARIA. ALFABETICOS.
CONECTOR DE DOCUMENTO. CONECTOR DE
PAGINA (INICIO DE REPRESENTA ACTIVIDAD,
PAGINA). CUALQUIER TIPO DE REPRESENTA UNA
REPRESENTA LA on DOCUMENTO EL CONEXION O ENLACE
A CONEXION O ENLACE TRIANGULO DE UNA ACTIVIDAD
DE PAGINA CON OTRA OBSCURO EN LA { 3 DEL PROGRAMA, CON
DIFERENTE DE LA PARTE SUPERIOR OTRA PARTE DEL
QUE PROVIENE. L IZQUIERDA, SIGNIFICA \ MISMO, PUDIENDO
UTILICE QUE SE GENERA EL ESTAR EN LA MISMA
CONECTORES NUMERO DE LA l PAGINA O DE UNA
ALFABETICOS. PARTE SUPERIOR PAGINA A OTRA EL
DERECHA, INDICA No. NUMERO INDICA LA
DE ORIGINAL (0) Y ACTIVIDAD DEL
COPIAS (2) DEL PROCEDIMIENTO EN
DOCUMENTO. CUESTION.
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Anexo 3 — Cémo usar Simbologia ANSI para flujograma

DE PROCEDIMIENTOS

simBoLoO REPRESENTA FORMA DE USARSE OBSERVACIONES
Anotar dentro del En todo diagrama de
simbolo la palabra flujo debe indicarse el
INICIO o FIN, segln inicio del mismo y el
sea el caso. término del diagrama
INICIO Y/O FIN DEL | Cuando en un mismo | donde éste ocurra.
FIN PROCEDIMIENTO procedimiento

existan varios fines
también se podra
utiliza un conector de
actividad,

ACTIVIDAD

Anotar dentro del
simbolo en forma
concisa las
actividades que se
realizan por puesto o
areas involucradas en
el procedimiento.

La redaccidn de las
actividades debe iniciar
con un verbo en tercera
persona del singular.
ejemplo:

Elabora, registra,
autoriza, revisa,
(consultar anexo de
verbos)

Numere todas las
actividades del diagrama
de acuerdo a la
descripcion colocdndolo
el numero
correspondiente, en el
extremo superior
derecho. Ejemplo:
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SiMBOLO

REPRESENTA

FORMA DE USARSE

OBSERVACIONES
Represente todos los

DOCUMENTO

Anotar dentro del
simbolo el nombre o
clave del documento

que se genere 0o
utilice en cada
actividad.

072

Solicitud de pago
(SPO1)

documentos (con nimero
de tantos) a los que se hace
referencia en la descripcién
del procedimiento y
numere las copias o tantos
(segun el caso) en el dngulo
superior del simbolo.

0
Solicitud de pago
(SPO1)
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simBOLO REPRESENTA FORMA DE USARSE OBSERVACIONES
Las decisiones no se
numeran, solamente
las alternativas que
resulten de la misma.
Anotar dentro del .
,Ota d Deben tener cuidado
simbolo la frase I
RS ) N - en la distribucién de
g q g los resultados de la
a tomar decisiones, al
. decision para lograr
ejemplo: mayor fluidez en el
DECISION o )
diagrama, ejemplo:
(ESTA - Si la decision negativa
CORRECTO? implica diez
actividades vy la
afirmativa sdlo dos,
represente primero la
afirmativa y
posteriormente la
negativa.
Utilizar este simbolo
cuando se envie un
documento al archivo Cuz:]r)do SEThIte IdEI
srfaRTa archivo temporal de
permanente. un documenlto anote
dentro del simbolo la
5 letra “T”, ejemplo:
ARCHIVO Solicitud de pago
(SP01)
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simBoLO REPRESENTA FORMA DE USARSE OBSERVACIONES
Utilizar este simbolo Utilice conectores
para representar una alfabéticos.
conexién o enlace del
procedimiento  con
otra hoja en la que | Inicio de pagina.
CONECTOR DE continua, ejemplo:
PAGINA
Fin de pagina
Utilizar este simbolo
para conectar dos
actividades entre si,
ya sea por
encontrarse lejana
una de otra, o por | Utilice los conectores
CONECTOR O ENLACE continu.ar. el para'evitar el crgce de
DE UNA ACTIVIDAD proc.:ed|m|ento, lineas de flujo.
CON OTRA debiendo arTotar B
dentro el mismo No utilice conectores
ndamero. alfabéticos.
Ejemplo:
Utilizar para unir los | Por claridad no debe de
simbolos conforme a | haber mas de una linea
la secuencia légica del | de unién en el mismo
DIRECCION DE FLUJO procedimiento. lado del simbolo.
OENEADERNIOR El sentido de la flecha | Evite el cruce de las
indica la direccion | lineas de unidn, utilice
hacia a donde | conectores, ejemplo:
continua la accién
Correcto Correcto l Incorrecto
[ ] [ ] ]
Lol
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b) Tipos y tamafios sugeridos para los flujograma

INICIO
|

1 «— Tipo de letra Calibri, tamafio 8.

Utilizar letra Calibri, en mayusculas, tamafio 8.

: Utilizar texto tipo oracion, letra Calibri,
tamafo 8, centrado horizontal y vertical.
N ‘s . - e
1 Utilizar texto tipo oracion, letra Calibri,
i>~ tamanio 8.
_

Utilizar texto tipo oracion, letra Calibri,
tamafio 8.

Utilizar letra Calibri, tamafio 10 en

—— ,
mayusculas.
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Anexo 4 - Formatos para la elaboracién del manual de procedimientos.

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

q TLAXCALA

()’\) R‘lll( x ( R'-' ER JUN

520172021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
SISTEMAS INFORMACION EN SALUD

SEPTIEMBRE 2020

Formato FMO-2 se utilizara para la autorizacion del manual

MANUAL BE
oF ST
DEL MANUAL DE

Sncumpliraents a lez artkule: 20 y 21 de ka Ley mnmmcﬂnmmnl tracen Publica el

alud de
Procotiniertos g 1a Ofira de Sékrnas do lcemackin en S
observare y se rad6 el o 21 e sopnembee ce 2020,

aevsd

g Oscat &4
Iefe ol Departamenta

AFROBO

infraestrostura y Desarrelle

AuvtoaRo

Dr. Aene Lima tlarais

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION,
APROBACION Y REGISTRO DE MANUALES
s junTos | SSRRAE

DE PROCEDIMIENTOS

Formato FMO-1 se usara Unicamente para plasmar los datos de la portada del manual
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e Formato FMO-3 para el contenido del manual.

Tabla de contenido

1

1 Marco Juricio ASminstratie
3. Reiacién de peacedimient
4. palinea e Caligad.
5. Deserpaion de pracedimientos par arc

5.5 Procedimients para aencear el Calencana extasal fam 1 enlrega, comeccian y cxrre

menzual de loz ce infarmacic £l
5.2 Procedimiento para la v e lormates Institucicnales ce las

[
SEREME 40 AIOTMICION v —rrr e

53 Procedimiento pars ¢l sicrre arnual de las zubsistemas de infermacian.

5.4 Procedimiente para ka recepaon ce de los subsizt

estatal.

55 o pars 13 &
JU T

5.7 Procedimientc para 13 3ministracon y cantrol de ko
DOfUnCion y MUCIE FERL .ooovvisoreecrr e

5E Procedimiento pars 13 publizacién de Informacion oo loz sistemas de informacién

5.8 Procedimiento para 13 SApsctacion y supervision,

D < T T —

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