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L.A.E. Sergio Suárez Castrejón. 

[! 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

1o.:re. 
REGLAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL TALLER: 

. . 
1.- PUNTUALIDAD: El taller dará inicio puntualmente con una tolerancia de 15 minutos. Transcurrido 

el 50% de la duración total se tendrá un receso de 15 minutos para reiniciar de inmediato. 

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

3.- PARTICIPACIÓN: 
El Los equipos de trabajo participarán de manera activa, tanto en las horas destinadas al taller 

como a los trabajos de investigación y análisis. 
? En caso de dudas, los capacitandos podrán interrumpir al Facilitador para la aclaración de 

conceptos. 
{'2? Todas las participaciones son importantes. El respeto a las opiniones y dudas es fundamental. 
. . 

4.- LIMITANTES: 
X Apagar los teléfonos móviles y localizadores. 
X Los asuntos relativos al trabajo diario se resolverán con postenoridad al término de cada sesión. 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

PRESENTACIÓN DE LOS ASISTENTES: 

Cada uno de los asistentes se presentará en el orden que indique el Facilitador 
proporcionando los datos siguientes: 

1. Nombre completo; 

2. Profesión; 

3. Cargo que ocupa; 

4. Experiencia en ¡;¡ctividades de organización y métodos y/o estudios de 
reorganización; 

5. Expectativas respecto al taller. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 1.- DISPOSICIONES LEGALES QUE FACULTAN AL 
ISSSTE. 

'1 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

• Las organizaciones públicas se 
"mueven" dentro de dos marcos 
fundamentales: 

W MARCO LEGAL.- Son las normas 
de carácter obligatorio aplicables a 
la organización. En el caso de los 
organismos públicos le dan, entre 
otros, la personalidad jurídica y las 
facultades que posee y ejerce. 

o MARCO ADMINISTRATIVO.-Son 
las normas, reglas y disposiciones 
para el funcionamiento operativo de 
la organización. 

TEMA 1. 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

• Dentro del Marco Jurídico se tienen 
los siguientes: 

W Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos; 

W Leyes reglamentarias a la 
Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos; 

Q] Otras Leyes; 
l!ll Códigos; 
W Reglamentos; 
ffi Decretos; 
W Acuerdos; 
blJ Estatutos; 
ffi Laudos; 
W Jurisprudencia; 
W Manuales, guías catálogos; 
bQ Circulares u oficios; 
W Otras disposiciones. 

TEMA 1. 

MARCO JURÍDICO 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

Dentro del Marco Administrativo se 
tiene lo siguiente: 

I!JJ Plan General de Desarrollo; 

TEMA 1. 

W Manual Administrativo o Manual 
de Organización; 

blJ Circulares internas; 
ffi Oficios internos; 
ffi Manuales de contenido múltiple; 
blJ Manuales de políticas; 
W Manuales de procedimientos; 
W Instructivos. 
W Otros. 

3 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 1. 
(Q€6.. 

1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

1.2.- Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

1.3.- Ley General de Salud. 

1,4. Ley del ISSSTE. 

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

1.7.- Otros. 

4 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 2.- DETERMINACIÓN DE LAS FACULTADES OTORGADAS A 
LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINSTRACIÓN. 

2.1.- Determinación de las facultades del ISSSTE. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO W 1: 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 2 SUBTEMA 2.1. 

1.- Formar equipos de acuerdo a su adscripción, asignarle un nombre y 
· nombrar un líder. (5 minutos). 

2.- El equipo integrará la forma en que está organizada su Subdirección, incluyendo 
las funciones que realiza cada una de sus Jefaturas de Servicio y sus Departamentos 

(30 minutos) 

4.- El equipo preparará presentación con los elementos que ponga a su drsposicrón 
el Facilitador. (10 minutos). Para este ejercrcio cada equipo podrá utilizar los formatos que 
considere oportunos. 

5.- El equipo expondrá ante los otros equipos sus conclusiones. (5 minutos máximo por grupo). 
Los otros equipos tomarán nota de aquello que consideren relevante. 

6.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunirá 
nuevamente para obtener conclusiones. (1 O minutos). 

HOJA 111 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 2 SUBTEMA 2.1. 

EJERCICIO N° 2: 

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

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

3.- El equipo analizará y resumirá en sus propias palabras ¿para qué fue creado el 
ISSSTE?. (15 minutos) 

4.- El equipo preparará presentación con los elementos que ponga a su disposición 
el Facilitador. ( 1 O minutos). 

5.- Expondrá ante los otros equipos sus conclusiones. (5 minutos máximo por grupo). 
Los otros equipos tomarán nota de aquello que consideren relevante 

6.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunirá 
nuevamente para obtener conclusiones mismas que anotarán en la hoja 3/3 prevista en 
este ejercicio. (1 O minutos). 

HOJA 1/3 [I] 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 2: 

1 NOMBRE DEL EQUIPO:! 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 2 SUBTEMA 2.1. 

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

¿ASÍ LO REFLEJA SU MISIÓN Y SU VISIÓN? 

HOJA 2/3 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 2: 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 2 SUBTEMA 2.1. 

1 NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

CONCLUSIONES ANTES DE LA EXPOSICIÓN DE OTROS EQUIPOS 

CONCLUSIONES DESPUÉS DE LA EXPOSICIÓN DE OTROS EQUIPOS. 

HOJA 3/" 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES 

TEMA 3.- DETERMINACIÓN DE LAS FUNCIONES ESTRATÉGICAS 
DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN. 

3.1.- Determinación de las funciones productivas y administrativas. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3. 

NOTA IMPORTANTE: 

La definición de cuáles son funciones y procesos productivos y cuáles 
administrativos lo proporciona la naturaleza misma de la institución · 
basada en sus atribuciones legales. 

· T1U.ft' 1 
.. i »'Htl 

\ 11U.W kr 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

[?auÉ SON LAS FUNCIONES Y PROCESOS PRODUCTIVOS?} l 

1 

1" - - J 
1 
T 

Son el conjunto de tareas y 
actividades ordenadas de manera 
lógica que producen los bienes o 
servicios que dan el sustento 
a la Misión, Visión, facultades, 
objetivos, programas y 
atribuciones de la institución. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

1 ¿QUÉ SON LAS FUNCIONES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS? r .. : 
• • • . . 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • 

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



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

• PROCESOS PRODUCTIVOS. 
¡¡¡;¡ Son aquel conjunto de actividades que transforman insumas en productos 

prediseñados, que agregan valor al usuario final o intermedio y que le dan el 
sustento para el cumplimiento de la Misión, Visión, facultades y atribuciones 
de la institución. 

• PROCESOS ADMINISTRATIVOS. 
bJJ Son aquel conjunto de actividades que transforman insumas en productos 
prediseñados, que agregan valor al usuario final o intermedio y que dan el apoyo 
para el cumplimiento de las sustant[vas y en consecuencia a la Misión, Visión, 

1 
12

.
1 facultades y atribuciones de la institución. 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

1 EJEMPLOS DE FUNCIONES Y PROCESOS 

tiiliil Exploración de los mantos freáticos; 
tiiliil Construcción de obra para extracción; 
tiiliiJ Potabilización; 
,;.G;, Distribución·· 
ll.llJll " 

ií:lliiJ Alcantarillado; 
tiiliiJ Tratamiento y reuso; 

1 APOYO 1 

{[¿ Administración del capital humano; 
~Administración de los recursos financieros; 
1B Administración de los recursos materiales; 
8 Administración de los recursos informáticos. 

PROCESOS 
PRODUCTIVOS 

PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

PROCESOS SUSTANTIVOS 
O PRODUCTIVOS. 

PROCESOS ADJETIVOS 
O ADMINISTRATIVOS. 

Son responsabilidad de las 
Áreas sustantivas de la 
organización, su ejecución 
se apoya en procesos 
adjetivos. 

Son responsabilidad de las 
Áreas adjetivas de la 
organización, su ejecución 
apoya el cumplimiento de 
procesos sustantivos. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

fl) Administración del capital humano; 
~ Administración de los recursos financieros; 
lii Administración de los recursos materiales; 
Q Administración de los recursos informáticos. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 31. 

EJERCICIO N° 3: 

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

2 -Analizar y resumir lo siguiente 

2 .1.- De acuerdo con el Articulo 51 - B del Estatuto Orgánico, ordenar las funciones 
ahí descritas en Áreas de Afinidad Mayores. (20 minutos). 

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

4.- Exponer ante los otros grupos. (5 minutos máximo por grupo). 

5.- Una vez que terminen de exponer todos los grupos cada grupo se reunirá 
nuevamente para obtener nuevas conclusiones, anotándolas en la hoja 
313 prevista en este ejercicio. (10 minutos) 

HOJA 1/3 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 3: 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

NOMBRE DEL EQUIPO: l. 
ÁREAS DE AFINIDAD MAYORES: 

ADMINISTRACIÓN ADMINISTRACIÓN ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS. DE RECURSOS DE RECURSOS 

MATERIALES FINANCIEROS 

OTRAS ÁREAS DE AFINIDAD DE APOYO. 

Hr · 213 

1 

ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS 
INFORMÁTICOS 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 3: 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 3 SUBTEMA 3.1. 

1 NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

CONCLUSIONES ANTES DE LA EXPOSICIÓN DE OTROS EQUIPOS 

CONCLUSIONES DESPUÉS DE LA EXPOSICIÓN DE OTROS EQUIPOS. 

HOJA3 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4.- DETERMINACIÓN DE LAS FUNCIONES TÁCTICAS Y 
OPERATIVAS DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN. 

4.1.- Determinación de las funciones tácticas y operativas. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4. SUBTEMA 4.1. 

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

2.- Analizar y responder a lo siguiente: 
El equipo de trabajo, con base en los resultados del EJERCICIO 3, hará un desglose 
más detallado de las actividades de cada Área de Afinidad. A las áreas definidas 

en el EJERCICIO 3 las llamaremos "Areas de Afinidad Mayores" y a las que resulten de 
este ejercicio "Areas de Afinidad Menores". 
Para mayor facilidad, se procurará que las "Áreas de Afinidad Menores'.' sean ordenadas 
tal y como son o deberían ser ejecutadas. (40 minutos). 

3.- Preparar presentación. (10 minutos). 

4.- Exponer ante los otros equipos. (5 minutos máximo por grupo). 

. . 
5.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunirá 

nuevamente para obtener sus propias conclusiones. (10 minutos). 

NOTA: No se prevé que los demás equipos interrumpan o pregunten, concretándose 
a tomar notas de lo expuesto. · 

HOJA 1/6 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

1 NOMBRE DEL EQUIPO 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4. SUBTEMA 4.1. 

AREA DE AFINIDAD MAYOR DE RECURSOS HUMANOS 

ÁREA DE AFINIDAD MENOR 

HOJA 2/6 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

NOMBf'E DEL EQUIPO 

IIREA DE AFINIDAD MAYOR 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4. SUBTEMA 4.1. 

[AREA DE AFINIDAD MAYOR DE RECURSOS FINANCIEROS 

ÁREA DE AFINIDAD MENOR 

' 

HOJA 3/6 T 21 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

J NOMBRE DEL EQUIPO: 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES 

TEMA 4. SUBTEMA 4.1. 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR DE RECURSOS MATERIALES 

ÁREA DE AFINIDAD MENOR 

HOJA 4/6 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

NOMBRE DEL EQUIPO. 

AREl\ DE 1\FINIDI\D MAYOR 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4. SUBTEMA 4.1. 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR DE RECURSOS INFORMÁTICOS 

.ÁREA DE AFINIDAD MENOR 

HOJA 5/6 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

1 NOMBRE DEL EQUIPO. 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4. SUBTEMA 4.1. 

l OTRA ÁREA DE AFINIDAD MAYOR 1 

ÁREA DE AFINIDAD MENOR 

HOJA 6/6 j24 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4. SUBTEMA 4.1. 

1 NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

CONCLUSIONES ANTES DE LA EXPOSICIÓN DE OTROS EQUIPOS 

CONCLUSIONES DESPUÉS DE LA EXPOSICIÓN DE OTROS EQUIPOS. 

1 

·- J 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES 

TEMA 4. SUBTEMA 4.2. 

NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

COINCIDENCIAS CON OTROS EQUIPOS 

1 

26 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 4: 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 4. SUBTEMA 4.2. 

NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

DISCREPANCIAS CON OTROS EQUIPOS 

1 

27 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Ti''\L_LER REDEFif\JICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACION DE MANUALES. 

TEMA 5.- DETERMINACIÓN DE LAS FUNCIONES REALES QUE SE 
EJECUTAN EN LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN. 

5.1.- Determinación de las funciones reales. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 5: 

T /1.1 1 f':l~ I·~IT1 1Tii'IICIÓN DE ruw:rr:~ ~~-;~Y 
EU\l301~/ICIÓN DE MANUAl_[;:, 

TEMA 5. SUBTEMA 5.1 

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

2 - Analizar y responder a lo siguiente 

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

2.2. Elaborar una descripción detallada para cada una de ellas, es decir, determinar las 
Áreas de Afinidad Menores, procurando en todos los casos que se presenten en el orden 
lógico de su desempeño y sin olvidar actividades importantes. (45 minutos). 

3.- Preparar presentación. (20 minutos). 

4.- Exponer ante los otros equipos. (15 minutos máximo por equipo). 

5.- Una vez que terminen de exponer todos los equipos cada grupo se reunirá nuevamente 
para obtener conclusiones. Es muy importante que en este análisis se obtengan puntos 

de coincidencia y de discrepancia con los demás grupos. ( 1 O minutos). 

1/4 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 5: 

T!\LLER REDfTII'.IIr·¡r:'JrJ DE FUNCIOf\JES ',' 
ELABOR!-\CIOI'J lJc MANUJI,LES 

TEMA 5 SUBTEMA 5.1. 

~MBRE DEL EQUIPO: 1 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR QUE REALMENTE EJECUTA. ÁREA DE AFINIDAD MENOR 

DESGLOSAR EL AREA DE AFINIDAD MAYOR EN SUS COMPONENTES , 
ANOTÁNDOLA EN EL ÓRDEN LÓGICO DE SU DESEMPEÑO. 

De ser necesario utilice otras ho¡as. 

PASO 1 PAS02 PASO 3 PAS04 PASO 5 PAS06 ) PASOn 

) 
HOJA 2/4 



SUBDIRECCIÓN GENERAL bE ADMINISTRACIÓN 

Ti 1 1 ¡· 1 • : .,, ! : 1 '1 iiCif':I\J 111· r·t rr 1 · · ·; rr·s Y 
¡·¡ .'\1·• )i::.,__:¡(JN IJE lv1/-'.I·JJJ,.I 1 

TEMA 5. SUBTEMA 5 1 

EJERCICIO N° 5: 

1 NOMBRE DEL EQUIPO: 1 1 
,. -· ·--·-=---: . .:-__ :::_ .. :::. ========================================== 

COINCIDENCIAS CON OTROS EQUIPOS 

30 
-HOJA. 



;(" ;~ SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

, ~ ~., r ~t \11 . ' ( -- -- (_y--
.,_\ . .., . . .. 

- . 
..,..: . 

EJERCICIO W 5: 

~MBRE DEL EQUIPO: 1 

....... ~ 

;---·- ---

: 1 l- ;e~ RUJEFI~Jlr:f. -J{ 1; 11' FlH'-1< li':f--11" :: 1 

F:L/\BORACic'lr~ Ul i_1i-'.f·IU/'.! 1' S 
TEMA 5 SUBTEMA 5 1 

DISCREPANCIAS CON OTROS EQUIPOS 

HOJA 4/4 

~···-

1 

31 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 6.- DETERMINACIÓN DE VACIOS Y EXCESOS. 

6.1.- Determinación de vacíos y excesos. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 6: 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 6. SUBTEMA 6.1. 

1 -Reintegrar los equ1pos de acuerdo a su adscnpc1ón (2 m1nutos). 

2.- Analizar y responder a lo s1gu1ente 

2.1 Alinear cada una de las Áreas u e Afinidad Menores que requiere ejecutar la SubdireCCión General de Adm1n1strac1ón para el 
cumplimiento de las func1ones product1vas deiiSSSTE (l~esultado del EJERCICIO 4), con cada una de las Áreas de 

Afinidad Menores que ejecuta realmente (Resultado del EJERCICIO 5.). analizando además SI los nombres son congruentes 
con ésta (40 mmutos) 

2 2 Oetermmar por d1ferenc1a aquello que deberia de ejecutarse y no se hace (30 m1nutos) 

2 3 Determinar por diferencia aquello que alguien ejecuta y que no deberia ejecutarse (30 m111utos) 

3- Preparar presentación con conclusiones (20 m1nutos) 

4.- Exponer ante los otros equipos ( 15 mrnutos máximo por equipo) 

5- Una vez que terminen de exponer todos los equ1pos. cada grupo se reunlfá nuevamenle para obtener conclusiones Es muy 
1m portante que en este análisis se obtengan puntos de co1nc1denc1a y de d1screpanc1a con los demas grupos ( 1 O mrnulos 1 

114 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 6: 

TALLER. REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 6 SUBTEMA 6.1. 

NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

ENUNCIAR EL ÁREA DE AFINIDAD MENOR QUE REQUIERE EJECUTAR. 

ENUNCIAR EL ÁREA DE AFINIDAD MENOR QUE REALMENTE EJECUTA. 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR 

ÁREA DE AFINIDAD MAYOR 

¿EL NOMBRE ES REPRESENTATIVO DE LA ACTIVIDAD? 

SI NO. PROPONER EL NOMBRE QUE EL EQUIPO CONSIDERE CORRECTO 

\3~ 
\ 2/4 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 6: 

NOMBRE DEL EQUIPO: 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 6. SUBTEMA 6.1. 

ENUNCIAR EL ÁREA DE AFINIDAD MENOR CON SU NUEVO NOMBRE. ÁREA DE AFINIDAD MAYO~ 

DESGLOSAR EL ÁREA DE AFINIDAD MENOR EN SUS COMPONENTES, ANOTÁNDOLA PREFERENTEMENTE EN EL 
ÓRDEN LÓGICO DE SU DESEMPEÑO. 

LOOUE 
SE REQUIERE 

HACER 

LO QUE 
REALMENTE 

SE HACE 

Utrlrce este formato como e¡empto. Para el desarrollo del e¡ercrcro use ho¡as por separado 

PASO 1 PAS02 PASO 3 PAS04 PASO 5 PASO n 

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PAS04 PASO 5 PASO n 

........................................................... ¡ .............................. ~ ................................ ¡ .................................. + ..................................... " ....................... . 
QUIEN LO 

HACE 

NOTA: Señale lo que debería ejecutarse y no se ejecuta o bren no exrste la unrdad admrnrstratrva que lo e¡ecute y lo que se ejecuta y no debería 

HC1JA 314 



SUBDIRECCIÓN GENERAL bE' ADMINISTRACIÓN 

. ,t-..;__ . TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. '"' ·--.... . :~ .·· 

'< 

TEMA 6. SUBTEMA 6.1. 

EJERCICIO N° 6: 

NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

CONCLUSIONES DEL EQUIPO ANTES DE LA PRESENTACIÓN DE OTROS EQUIPOS: 

CONCLUSIONES DEL EQUIPO DESPUES DE LA PRESENTACIÓN DE OTROS EQUIPOS: 

1 \4/4 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 7.- REDISEÑO DE FUNCIONES Y ORGANIZACIÓN. 

7 .1.- Rediseño de funciones. 

7.2. Organización. 



. . {';., SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

t-....:.. __ () / TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
•\ ... ; ELABORACIÓN DE MANUALES ..;\ . . ... r 

J -{""" !, 

........ , . ""~ . ...._,_ 

TEMA 7.- REDISEÑO DE FUNCIONES Y ORGANIZACIÓN. 

7 .1.- Rediseño de funciones. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

. \~·-· 
•. 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE M;\NUALES \ ........ ··~~ 

4 TEMA 7. SUBTEMA 7.1. 

EJERCICIO N° 7: 

1 - Rerntegrar los equrpos de acuerdo a su adscnpcrón (2 mrnutos) 

2.- Analrzar y responder a lo srgL11ente. 
2 1 De conformrdad con los resultados del EJERCICIO 6. rntegrar las funcrones y procesos de cada area utilrzJniiO el formato 115 

que ensegurda se sugrere (40 mrnutos) 
Cada area de trabajo habra de tomar nota de los apoyos (INSUMOS) que requrere su propra Jrea a si como las otras areas y 
determrnar srle correspondE: o no proporcionarlos. esto de conformrdad con el articulo 51 - B del Estatuto Organrco deiiSSS rE. 
asi rn1smo determmará s1 ex1sten las f3cultades para eJecutar PROCESOS neces:.~nos que r1.:Jd1e e1ecuta y por ultuno. a qtnen o 
qurenes srrven los PRODUCTOS que genera 

3.- Preparar presentacrón con conclusrones (20 mrnutos) 

4- Exponer ante los otros equrpos (15 minutos maxrmo por equrpo) 

5- Al f1nal!zar la expoSICIÓn de todos los equ1pos, cada grupo se rell!ura nuevarnente para obtener conclus1ones Es 111Uy 
Importante que en este analrsrs se obtengan puntos de corncrdencra y de drscrepancra con los demas grupos (10 mn1utos¡ 

6.- Una vez resuelto el e¡ercrcro los equrpos rnteractuaran con otros para asegurarse que recrbnan los rnsumos requerrclos. que 
aquellos tienen las facultades para ello y que los productos que generan son utrles en forma y fondo para aquellos que lo recrben 
Para esto el Líder del grupo comrsronara a una o vanas personas para recrbrr a los compañeros de otras areas y ··negocrar" lo que 
se propone aqui (50 mrnutos) 

1/5 

1~ 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

T!l..LLER REDEFIN!CIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABOR!\CIÓN DE MANUALES 

Ti::rvlA 7 SUBTEMA. 7.1. 

EJERCICIO N° 7: De ser necesario util1ce este formato sólo corno guía. 

NOMBRE DE LA GRAN ACTIVIDAD: ARE/\ LJE AFINIDAD 

PASOS: 
lt"SUMOS PROCESOS PRODUCTOS 

-
¿0t: ';~~~e;.· ~E~~~~~;.O~.-c,, DESCnJPCU),'>J Of\H_;EN DESCRIPCION ¿i\ QUIEN O QUIENES SIRVEN? 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

n 

2/5 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES 

TEMA 7 SUBTEMA. 7 1 

EJERCICIO N° 7: Análisis. 

NOMBRE DE LA GRAN ACTIVIDAD: 1 

PASOS: 
0LOS IN SUMOS ESTAN 0SE TIENEN FACULTADES PARA GENERAR ,LOS PRODUCTOS GENERADOS SON 

GARANliZ.~DOS 1 OS PROCESOS REQUERIDOS? UTILIZADOS POR OTRAS AREAS? 

SI NO SI NO SI NO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

n 

3/5 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 7. SUBTEMA. 7 1 

EJERCICIO N° 7: Resumen 

NOMBRE DE LA GRAN ACTIVIDAD: 1 

._LOS !N SUMOS ES T MJ ¡,.. ,,SE TIENEN FIICUL 1/\DcS PAFU\ GENERAR ,LOS PRODUCTOS GENERADOS SON 
PASOS: - GAf~l\N T 17 AOOS , LOS PROCESOS REQUERIDOS? .~ UTILIZADOS POR OTRAS ÁREAS? 

SI t~t;( 'o SI NO o o o 
o ,o 

SI NO 

o o o 
,o' 

1 ... 
,o' 

... 
,• ,•' 

o o o 
... 

2 ,•' 

¿Quién si las 
tiene? 

3 
o . 
: Negociarlos 

• o •• 1 •••• 

con los 
. ........ 

4 proveedores El1m1nar de Pasar al 
1nternos o 

Pasar al Tram1tar su 1nclus1ón 
Incluir en el Manual las actividades análiSIS de analiSIS de en el instrumento 

5 los procesos 
analrzar la 

los productos legal respectivo 
de Organización del Manual de 

pos1b1l1dad de .... • o ••• Organización 
generarlos 

6 internamente 
• o •••••••• ~ ....... . ............ 

7 ~ ..... . ....... 

n 

415 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

EJERCICIO N° 7: 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES 

TEMA 7 SUBTEMA 7 .1. 

1 NOMBRE DEL EQUIPO: 1 

CONCLUSIONES DEL EQUIPO ANTES DE LA PRESENTACIÓN DE OTROS EQUIPOS: 

CONCLUSIONES DEL EQUIPO DESPUES DE LA PRESENTACIÓN Y NEGOCIACIÓN CON OTROS EQUIPOS: 

W' '<\ 515 

1 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 7.- REDISEÑO DE FUNCIONES Y ORGANIZACIÓN. 

7.2. Organización. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 7. SUBTEMA 7.2. 

EJERCICIO N° 8: 

1 - Reintegrar los equrpos de acuerdo a su adscripcrón (2 m~nutos) 

2 -Analizar y responder a lo siguiente· 

2 1 Determinar las Áreas de Afinidad Menores de cada una de las Subdirecciones que componen la Subdirección 
General de Administración y clasificarlas de acuerdo a su estructura orgánica actual redactándolas iniciando con un 
verbo en infinitivo 
Habrá que recordar que para la correcta ubicación de estas Áreas de Afinidad Menores se tomará en cuenta el peso 
que la naturaleza de la organización le otorgue y los programas y necesidades de traba¡o asignados a cada 
Subdirección (40 mrnutos). 

2 2 Clasificarlas por actividades de. 
·:· Normatividad, 
·:· Planeación, 
•:• E¡ecución, 
·:· Control; 
·:· Apoyo; 
·:· Coordinación, 
.;. Mejora continua 
(40 minutos). 

2.3 Verrficar que todas queden incluidas en la estructura orgánica. (15 minutos) 

114 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

Los conceptos que en este capítulo se incluyen son 
apoyo y complemento para la Guía Técnica para 
Elaborar Manuales de Organización Específicos que 
emite la Subdirección General Jurídica. 

Para efectos de una correcta elaboración de los 
Manuales de Organización se anexa un ejemplar de 
dicho documento. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA 
FORMULACIÓN DE MANUALES DE 
ORGANIZACIÓN. 

8.1.- Carátula. 
8.2.- Autorizaciones. 
8.3.- lndice. 
8.4.- Diseño de objetivos 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA 
FORMULACIÓN DEMANUALES DE 
ORGANIZACIÓN. 

8.1.- Carátula. 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA 
FORMULACIÓN DEMANUALES DE 
ORGANIZACIÓN. 

8.2.- Autorizaciones. 

" •' 



~~ f ~il< ,K_, ... J 

ESPECÍFICO "'- ,'' _-J MANUAL DE 

........ ORGANIZACIÓN 

~ ISSSTE 
A~To-;~~C~ÓN PA~;NA 

SUBDIRECCIÓN GENERALDE ADMINISTRACIÓN 
OlA MES AÑO 

VALIDÓ 

NOMBRE Y FIRMA 

DICTAMINÓ 

NOMBRE Y FIRMA 

APROBÓ 

NOMBRE Y FIRMA 

CARGO 

REVISÓ 

NOMBRE Y FIRMA 

AUTORIZÓ 

NOMBRE Y FIRMA 
DIRECTOR GENERAL 



... 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA 
FORMULACIÓN DEMANUALES DE 
ORGANIZACIÓN. 

8.3.- Índice. 
-~ 

··o: 



ISSSTE 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

SUBDIRECCIÓN GENERALDE ADMINISTRACIÓN 

ÍNDICE 

INTRODUCCIÓN 

11. ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

111 MARCO JURÍDICO 

IV ESTRUCTURA ORGÁNICA. 

V ORGANOGRAMA 

1/1 DESCRIPCIÓN DE UNIDADES 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN. 

SUBDIRECCIÓN DE 

ESPECÍFICO 

AUTORIZACIÓN PÁGINA 

OiA MES AÑO 

PAGINA 

JEFATURA DE SERVICIOS DE .......... . 

DEPARTAMENTO DE ............. . 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 8.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA 
FORMULACIÓN DEMANUALES DE 
ORGANIZACIÓN. 

8.4.- Diseño de Objetivos 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

El diseñar objetivos parece una tarea sencilla sin embargo a veces no 
resulta una tarea fácil. 

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

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÓN 

DE 
ADQUISICIONES 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÓN 

DE i1LMACENES Y 
SERVICIO GENERALES 

OBJETIVO 
GENERAL DEL 

ISSSTE. 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCION 

GENERAL DE 
.".DMINISTRACION 

...... 
OBJETIVO 

GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÓN 

DE 
PERSONAL 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÓN 

TECNOLOGiA DE LA 
INFORMACIÓN 

..... . · 

.. ~······ 
.................. 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÓN 

DE CAPACITACIÓN 
Y SERVICIOS 
EDUCATIVOS 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

El diseñar objetivos parece una tarea sencilla sin embargo a veces no 
resulta una tarea fácil. 

Para !a correcta redacción se aconseja que se elabore a un sistema de 
objetivos, es decir, que todos los objetivos específicos se deriven de un 
general o, visto de otra forma que los objetivos específicos apoyen el· 
cumplimiento del general. 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SIJSDIRECCION 

DE 
ADQUISICIONES 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÚN 

DE ·\U.lACENES Y 
SERVICIO GENERALES 

OBJETIVO 
GENERAL DEL 

ISSSTE. 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCION 

GENERAL DE 
.ADMINISTRACIÓN 

""··· 
OB.JETIVO 

GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÚN 

DE 
PERSONAL 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
SUBDIRECCION 

TECNOLOGIA DE LA 
INFORMACION 

-· . ···········" -·· ... ·· 

- ~--··· .. . .. ·········~ .. . --~ 
OBJETIVO 

GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÚN 

DE CAPACITACION 
Y SERVICIOS 
EDUCATIVOS 

~ -··· . .. . -~ . 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

El objetivo deberá responder al ¿qué? y ¿para qué? se hacen las cosas. 
Se evitará el uso de adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas. 

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

1 ¿PARA QUE SE DESEA OBTENER LO QUE ESTE 
: OBJETIVO NOS INDICA? 

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



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 9.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA FORMULACIÓN 
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

9.1.- Contenido de un Manual de procedimientos. 

9.2.- Diagramas de flujo. 

-
~-



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 9.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA FORMULACIÓN 
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

9.1.- Contenido de un Manual de procedimientos. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

1.- Portada. 

2.- Índice. 

3.- Objetivo del procedimiento. 

4.- Marco jurídico- administrativo del 
procedimiento. 

5.- Normas y políticas del procedimiento. 

6.- Descripción narrativa del procedimiento. 

7- Diagrama de flujo. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

1.- Se antepone al Índice; 

2.~ Incluir: 

../ El logotipo oficial del ISSSTE. 

../ El nombre de la Unidad Administrativa responsable 
de la ejecución del procedimiento; 

../ Nombre y clave del manual; 

../ Fecha (mes y año) de elaboración. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

--· -·~·~ ~r -•-r-•-

1. Es la relación de los capítulos que constituyen el 
manual. 

2. Generalmente se utilizan números arábigos. 

3. En el manual general de procedimientos, 
el Índice se detallará por clave del procedimiento 
y por unidad administrativa responsable; 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

1. Es la descripción del fin último que persigue el 
procedimiento. 

2. Se describirá en forma sintética, máximo media 
cuartilla. 

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

4. Se recomienda ver el Tema 8 de este taller. 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

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

2. Se relacionan los nombres de los principales 
ordenamientos jurídico - administrativos vigentes 
siguiendo el orden jerárquico sugerido en el Tema 1 
hoja 2. 

3. Se respetará el orden cronológico en el que fue 
expedido partiendo de los más antiguos a los más 
recientes. 

4. Los ordenamientos jurídico - administrativos sólo 
incluirán la fecha de expedición y su última reforma . 

. ~ 
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TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

> NORMAS: 

--· ~·-·r- ·--- -·-· -~ ~ 

1. Son lineamientos imperativos y específicos de acción 
que regulan el curso de las actividades en situaciones 
determinadas con la característica de ser rígidas en su 
interpretación y aplicación. 

2. Consideran disposiciones oficiales acerca de horarios, 
requisitos, trámites, costo, tiempo y usuarios y 
servidores públicos que intervienen. 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

>- POLÍTICAS: 

1. Son lineamientos de carácter general que orientan la 
toma de decisiones. 

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

3. Se establecen para orientar situaciones alternativas 
durante la operación del procedimiento. 
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TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

1. Establecerá la secuencia lógica de las actividades a 
realizar durante el procedimiento. 

2. Definirá en forma clara, precisa y concisa quién, cómo 
cuándo y dónde se ejecutan las actividades, iniciando 
con verbo conjugado en tercera persona del singular 
del tiempo presente. 

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

4. Se numerarán las actividades en forma progresiva. 

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

6. Se incluirán los formatos que se utilicen en el procedimiento 
anotando nombre, clave y número de copias así como su 
destino. 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 9.- CONTENIDO Y METODOLOGÍA PARA LA FORMULACIÓN 
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

9.2.- Diagramas de flujo. 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

-........... -.~ . ., ..... --·-·-~- .... 

n Es la representación gráfica de un procedimiento, que tiene por objeto 
conocer el flujo de la información, las partes involucradas, su participación 
específica en cuanto a las actividades y tareas que desempeñan, los 
insumas que se utilizan y la lógica del mismo. 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

SIGNIFICADO 

Inicio o término de un procedimiento. 

Operación. Representa la realización de una actividad. 

Documento. 

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

Archivo o almacenaje. 
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SÍMBOLO 

o 

o 

.____) 

TALLER REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

SIGNIFICADO 

Conector dentro de página. 

Conector fuera de página 

Flujo del proceso . 

Transporte 
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SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

e' La diagramación iniciará de izquierda a derecha y de arriba para abajo. 

(f\ Los símbolos deben mantener uniformidad en su tamaño. 

(~) La redacción del contenido del símbolo debe ser mediante frases breves 
y sencillas 

C) La unión entre dos símbolos habrá de representarse mediante líneas rectas, 
horizontales o verticales o la combinación de ambos. 

C9 Se evitará usar en un símbolo varias entradas y salidas. 
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SOLICITANTE 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

JUD JUD 
VENTANILLA RECEPCIÓN RESPECTIVO 
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EJERCICIO 9. 

TALLER· REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

1.- Reintegrar los grupos por Subdirección. (2 minutos). 

2.- Escoger un procedimiento propio del área, preferentemente que sea corto 
y sencillo. (10minutos). 

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

4.- Elaborar la descripción narrativa de cada actividad. (30 minutos). 

5.- Preparar presentación. (15 minutos). 

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

7.- Reunión de cada equipo y obtención de conclusiones. (15 minutos). 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 7.- REDISEÑO DE FUNCIONES Y ORGANIZACIÓN. 

7 .1.- Rediseño de funciones. 

7.2. Organización. 



SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

TEMA 7.- REDISEÑO DE FUNCIONES Y ORGANIZACIÓN. 

7.1.- Rediseño de funciones. 

--· -··-~ ~~ -·-··-~-
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ANEXO: 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

4.- Guía Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos. 
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INTRODUCCION 

5 

Con el Objeto de meJorar y modernizar los servicios que proporciona esta 

Institución y de acuerdo a las reformas, adiciones y derogaciones al Estatuto 

Orgánico publicadas el 23 de agosto de 1999 en el D1ario Oficial de la Federación, 

la Subdirección General Jurídica y de Relaciones Laborales, por conducto de la 

Subdirección de lo Consultivo tendrá la función de revisar, analizar, y registrar los 

manuales de procedimientos, por lo que para continuar con esta función fue 

necesario la actualización de la Guía Técnica para la elaboración y actualización 

de los manuales de procedimientos elaborada por la extinta Subdirección de 

Desarrollo Organizacional y Simplificación Administrativa en 1995. La cual será 

difundida a todas las Areas del Instituto para su aplicación y observación en la 

elaboración de todos sus documentos técnico-administrativos 

Este documento servirá de instrumento para modernizar y simplificar los sistemas 

que le dan forma a la actividad sustantiva, en el se plasma la normatividad y 

lineamientos a los que deberán apegarse todas las operac1ones admmistrativas 

con el fin de atender las demandas de los derechohabientes 

Así mismo. perm1t1rá unif1car los criterios para la elaboración de procedimientos 

que realicen las Unidades Administrativas del Instituto, en la descripción de sus 

actividades. para que estas sean hom::géneas y cumplan con el objetivo de guiar 

a los servidores públicos en la ejecución de sus acciones. 

Estos manuales ya debidamente elaborados deberán ser enviados a la 

Subdirección de lo Consultivo para su dictaminación, aprobación, registro 

administrativo y trámite de expedición. 
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1.- OBJETIVO 

7 

Introducir y conducir al personal de las diferentes áreas que conforman el Instituto 

en la aplicación de la metodología ade:::uada para la elaboración de sus manuales 

de procedimientos, con apego a la normativ1dad establecida, con el fin de que la 

actividad sustantiva se agilice y perfeccione su desempeño y los 

derechohabientes obtengan una mejor atención a sus demandas de prestaciones, 

seguros y serv1cios 



~ 
ISSSTE 

SUBDIRECCJON GENERAL JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES 
SUBDIRECCJON DE LO CONSULTIVO 

GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

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

9 

Es el documento que agrupa procedimientos que se relacionan entre sí para 

alcanzar los objetivos de un sistema, describiendo en secuencia lógica las 

actividades a realizar por las unidades administrativas, así mismo permite la 

comunicación, coordinación, dirección y evaluación de las operaciones. 

Para poder real1zarlos debe existir previamente, una planeación del trabajo para 

definir la naturaleza del problema de que se trate y poder llevar a cabo la 

modernización de los procedimientos empleados por las unidades administrativas. 

Esto permitirá fijar las bases para d'"terminar el objetivo del estudio para una 

exploración o mvest1gación preliminar que proporciones los suficientes elementos 

para formular y ejecutar el plan de trabajo 

CualqUier técn1ca ·particular de investigación administrativa que se emplee, debe 

conducirnos a una descripción lóg1ca de pasos tendientes a conocer y resolver 

problemas administrativas por medio de un anál1s1s ordenado, comenzando por 

una cuidadosa Identificación y defin1ción del problema hasta alcanzar su solución. 

Existen diferentes critenos para elaborar manuales de procedimientos y su 

contenido varia de acuerdo a los objetivos y propósitos de cada unidad 

administrativa, la presente guia tiene como f1nal1dad estandanzar su elaboración, 

Integración y presentación 

En está se describen los capítulos que 1ntegran un manual de procedimientos, 

además se explica en cada caso los aspectos relevantes que se deben considerar 

para desarrollar cada uno de ellos 
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11.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

11.1.- Objetivo del estudio de procedimientos 

10 

Cuando se analiza uno o. varios procedimientos, ya sea para implementarlos, 
1 

mejorarlos o sustituirlos. es necesario, como primer paso, establecer claramente 

los objetivos que se desean alcanzar ::on su estudio, a fin de que posteriormente 

se propongan las alternativas de acción mas viables y que presenten mayores 

facilidades para su ejecución, con lo que se estará en la posibilidad de plantear la. 

estrategia general a seguir en la recopilación de la información. 

Para lograrlo anterror se requ1ere observar los siguientes aspectos: 

a) Delimitación del procedimiento 

¿ Cuál es el procedimiento que se va analizar? 

¿ Dónde se inic¡a? 

¿ Qué áreas intervienen? 

¿ Dónde termina? 

b) Definición del problema 

¿Cuál es el verdadero problema? 

¿ Cuáles son sus causas y efectos? 

¿ De qué magnitud es el problema? (número de personas, transacciones, formas, 

tiempo). 
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11.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

11.2.- Recopilación de la información 

11 

Para recabar la información es necesario acudrr a diversas fuentes, entre las que 

destacan: 

a) Archivos del área - En los que se localizan las normas jurídico-administrativas 

que rigen su funcionamiento y actividades. 

b).- Funcionarios y empleados.- Que pueden aportar información adicional para el 

análtsis, diseño e implementación de procedimientos. 

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

información son: 

- La investigación documental 

- La entrevrsta directa (encuesta) 

- Observación directa 

11.2.1.- Investigación documental 

Consrste en la selección y el análisis de aquellos documentos que contienen datos 

de rnterés relacionados con los procedimientos. Para ello, se estudian aspectos 

tales como. bases jurídico-adminrstrativas. drarios oficiales, registros contables, 

actas de reuniones. circulares. ofrcios y todos aquéllos que contengan rnformación 

relevante para el estudro. 
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11.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

12 

Es importante además, recabar todas las formas que intervienen en el 
procedimiento, debidamente requisitadas con los datos usuales, así como seguir 
el flujo de las mismas determinando siempre dónde se originan, cuál es el trámite 
que siguen y dónde se archivan o destruyen. 

11.2.2.- Entrevista directa (encuesta) 

Consiste básicamente en reunirse cor. una o varias personas, con la fmalidad de 
solicitar información más completa, puesto que el entrevistador, al tener una 
relación directa con el entrevistados puede, además, de recibir respuestas, 
percibir actitudes. Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente 
observar los siguientes lineamientos: 

., 

-Tener claro el objetivo de la misma. 
-Elaborar una guía de preguntas (en su caso un cuestionario). 
-Concretar previamente la cita. 
-Clasificar la información en dos grupos: 

Situaciones reales ·'· 
Sugerencias 

- Verificar la información, referente a "situaciones reales", a través de otras 
fuentes. 
- Saber escuchar. 
- No criticar, sugerir cambios o aconsejar durante la entrevista. 

11.2.3.- Observación directa 

Consiste en acudir al lugar u ofic1na en donde se desarrollan los procedimientos y 
observar atentamente todo lo que sucede alrededor. Para ello es necesario anotar 
lo que se considere relevante. esto perm1te verificar o modificar la mformación 
recabada en las entrevistas 

La observación directa es muy importante, ya que permite definir y detectar con 
mayor precisión los problemas. Asi mismo, coadyuva a descubrir datos valiosos 
omitidos durante las entrevistas. 
Independientemente de la técnica utilizada para la recopilación de la información, 
es necesario seguir lodo el procedimiento desde el principio hasta el final, a través 
de todos los órganos o personas que en él interv1enen. 

··i 

l ,. 
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11.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

13 

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

a) Objetivos 
Identificar y en caso necesario definir los objetivos del área de trabajo y de los 
procedimientos que se estudian, procurando que ambos sean congruentes y 
consistentes, es decir, que el procedimiento tenga como propósito apoyar en la 
consecución de los objetivos del área. 

b) Estructura orgánica 

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

Normas y políticas administrativas 

Son lineamientos generales que regulan la actividad de toda la institución o de 
una unidad administrativa en particular y que deben ser observados por el 
personal. Es importante determinar si las normas y políticas se han emitido y 
plasmado en documentos y si éstos son conocidos por los funcionarios y 
empleados para que. como resultado del análisis de los procedimientos, se pueda 
conocer la existencia de las normas y políticas. 

e) Funciones y operac1ones 

Se requiere def1nir las funciones de cada una de las áreas o unidades que están 
relacionadas con el procedimiento, determinándose los puestos que realizan cada 
una de las operaciones involucradas en el mismo. 
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11.3.- Análisis de la información 

14 

Una vez recabada la información, se debe proceder a su análisis, ya que esta fase 
constituye una de las partes más importantes del estudio de procedimientos. 
Cons1ste en estudiar cada uno de los elementos de información o grupos de datos 
que se integraron durante la recopiiRción de información, con el propósito de 
obtener un diagnóstico que refleje la realidad operativa actuaL 

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

a) ¿Qué trabajo se hace? 
Se cuestiona ·¡a naturaleza o tipo de labores que se realizan en la unidad 
administrativa y los resultados que de ésta se obtienen. 

b) ¿Quién lo hace? 
Se refiere a las unidades que intervinieron en el procedimiento, al factor humano, 
ya sea como individuos o como grupos y a sus aptitudes y actitudes para la 
realización de un trabajo especifico? 

e) ¿Cómo se hace? 
Se refiere a los métodos y técn1cas arJiicados para realizar el trabajo y la manera 
en que han sido adoptados y adaptados a la institución. 

d) ¿Cuándo se hace? 
Se refiere a la información sobre la temporalidad y secuencia del trabajo, así 
como a los horarios y t1empos requeridos para obtener resultados o terminar una 
operación. 

e) ¿Dónde se hace? 
Se refiere a la ubicac1ón geográf1ca y domicilio de las oficinas, funcionalidad de Jos 
locales y distribución interna del espac1o con relación a las operaciones y tareas. 

f) ¿Por qué se hace? 
Busca la justificación de. la existencia de ese trabajo o de su procedimiento y 
pretende conocer los objet1vos de las actividades que integran el mismo. 
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11.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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Cuando ha sido recabada, integrada y analizada la información, es posible 
proceder a graficar secuencialmente todas las operaciones, desde el inicio hasta 
el final del procedimiento, dando una idea clara y precisa de las actividades 
involucradas en el mismo. 

Una vez representado gráficamente el procedimiento, se procede a estudiarlo 
para determinar si el objetivo está bien definido o necesita ser modificado y si es 
conocido por el personal que interviene para su consecución; también, para 
delimitar el ámbito de aplicación, establecer la políticas que se deberán observar 
para el correcto desempeño del trabajo y determinar cuáles son las áreas 
responsables de su ejecución 
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Una vez que se ha realizado el análisis correspondiente, es necesario considerar 
algunas alternativas para mejorar o diseñar un procedimiento; a saber: 

11.4.1 o Eliminar trabajo innecesario 

Como su nombre lo indica, consiste en elim1nar todo lo que no sea absolutamente 
necesario, cualquier operación, cualquier paso, cualquier detalle relacionado con 
formatos. copias, etc. 

11.4.2 o Combinar operaciones o sus elementos 

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

11.4.3.° Cambiar el orden de las operaciones 

En esta alternativa debe analizarse si ex1ste algún cambio que pueda realizarse 
en el orden. lugar o persona que realiZJ una actividad, para simplificar el trabajo. 
Los procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las 
operaciones, modificando el lugar o sustituyendo a la persona que realiza 
determinada actividad. 

11.4.4. 0 Mejorar los mstrumentos o eqwpo empleado 

Algunas veces resulta 1mpos1ble eliminar. combinar o cambiar; en estas 
circunstancias. el resultado más práctico se logra rediseñando una forma, un 
registro. un informe o hac1endo una mejora al instrumento o equipo empleado. 

Ejemplo 
Un sistema de arch1vo con problemas de espacio o seguridad de los documentos 
originales puede ser mejorado no solamente eliminando, combinando o 
cambiando actividades de los procesos actuales, sino sustituyendo el sistema 
actual de archivo de documentos origmales por un · sistema de archivo 
computanzado o microfilmado. 
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Finalmente destacamos el análisis de formas ya que están sirven para obtener, 
procesar y proporcionar información de manera completa y uniforme, en un orden 
conveniente, lógico y sencillo. 

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

a) Definir el propósito de la forma. 
b) Determinar la clase de información que debe contener. 
e) Disponer el orden de la información y las partes de la forma. 
d) Determinar las necesidades de espacio. 
e) Determinar la cantidad de copias necesarias. 

Una forma que se ha diseñado tomando en cuenta los factores antes señalados, 
deberá: 

a) Proporcionar el medio más fácil para el registro de los datos. 
b) Facilitar la consulta de los datos después de que han sido registrados. 
e) Ayudar a reducir la tendencia a error en el reg1stro o uso de los datos. 
d) Econom1zar papel y gastos de impresión 
e) Captar todos los datos que sean necesarios. 
f) Omitir datos mútiles. 
g) Ser fácilmente identificables. 
h) Resaltar los datos más Importantes. 
i) Adaptarse a las máquinas en que se va a llenar. 
j) Ser práctica en su manejo. 

1 
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En está se anotarán los datos de identificación del manual y deberá ser de un 
grosor mayor a la hoja 1nterna; a continuación se describen los datos que 
contendrá: 

Al centro de la portada. el nombre del manual; en la parte inferior derecha del 
nombre de la Subdirección General o equivalente y debajo de ésta el nombre de 
la Subdirección de área donde se aplicará y por último la fecha de elaboración o 
actualización. 

111.2.- Hoja de Firmas 
Servirá para autorizar las disposiciones y actividades a las cuales deberán 
ajustarse las áreas administrativas que intervienen en el proceso; los datos que 
deberá contener son los siguientes· 

En la parte superior derecha del formato anexo, "Hoja de Firmas", se deberá, 
anotar la fecha de elaboración y autorización, y en el primer recuadro del formato, 
el nombre del manual. 

En el primer recuadro se anotarán los nombres y cargos de los responsables de la 
elaboración y validación de la mformación. · 

En el segundo recuadro se anotará el nombre y cargo del responsable de la 
d1ctammación del documento. 

En el tercer recuadro se anotará éi nombre y cargo del responsable de la 
aprobación del documento. 

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

En el espacio comprendido para el número de registro del manual se anotará 
aquella clave que sea designada por la Subdirección General Juridica y de 
Relac1ones Laborales. 

111.3.- lndice 
Es la representación sintetizada y ordenada del contenido de un documento, será 
numénco, conforme a la materia que se desarrolle 
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Para este caso se enunciarán los diferentes apartados que conforman el manual 
indicando con número arábigo al lado derecho de cada título la página donde se 
localizarán cada uno de ellos y para cada procedimiento que se contemple, se 
anotará del lado izquierdo el número arábigo que le corresponda, así como a los 
subcapítulos que lo integran, como se ejemplifica a continuación: 

INDICE 

Página 
Introducción 

Objetivo del Manual 

Marco Jurídico .. ;. 

Políticas Generales 

Procedimientos 

1.- El Nombre del Procedimiento 

1.1 . Objet1vo 
1.2. Políticas de Operación 
1.3. Descripción 
1.4. D1agrama de Flujo 
1.5. Formatos 
1.6. Instructivo de llenado 

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

111.4.- Introducción 

Se dará una explicación en forma general y clara de las causas que originan la 
elaboración o actualización del manu¡¡l de procedimientos, los beneficios que se 
obtendrán una vez que se haya implantado, así como el contenido del mismo. 

Es recomendable que al formular la Introducción se utilice un vocabulario sencillo, 
a efecto de facilitar su comprensión, evitando caer en la práctica de incluir 
antecedentes, justificaciones y demás explicaciones que resultan inoperantes. 

11.5.- Objetivo del Manual 

En éste se expresará el propósito final que se pretende alcanzar con su 
aplicación. 

El objetiVO será Jo más concreto posible y su redacción clara y en párrafos breves: 
además deberá expresar cualitativamente "El qué". "El cómo" y "Para qué" e 
mic1arlo con un verbo en infmit1vo. 

11.6.-Marco Jurídico 

En este apartado se anotarán las leyes. reglamentos, códigos, acuerdos y 
circulares que normen las actividades a las que se refiere el manual de 
procedimientos en cuestión 

Deberá menc1onarse la fecha de publicación respectiva. · 
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Las políticas son una guia de carácter general que orientan las actividades y 
funciones que habrán de realizar en sus áreas de trabajo los funcionarios y 
empleados de una institución. 

En las políticas se plasmarán los criterios, lineamientos o directrices que marquen 
los límites generales del ámbito de competencia donde se realizarán las acciones 
de los diferentes procedimientos. .; 

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

El verbo que indica la acción será conjugado en tiempo futuro en el modo 
indicativo 

En los casos en que una política de operación se repita en los procedimientos y 
además se mcluya en las generales, será conveniente eliminarla de cada uno de 
ellos y descnbirla como políticas generales. 

Al elaborar las políticas se deberá tener cuidado de no redactar normas ya que 
estás son ordenamientos imperativos y las políticas son instrucciones flexibles. 

No elaborar polít1cas generales y de operac1ón para áreas externas, a causa de no 
ser el área ind1cada para señalar cor,lo deben realizar sus operaciones, ya que 
cada área defme sus políticas internas. 

·' 
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Los procedimientos constrtuyen la parte más importante del manual, ya que en 
ellos se describen en secuencia cronológica las operaciones que realizan las 
unidades administrativas en su ámbito de competencia. 

A continuación se describen los diferentes apartados que integran un 
procedrmientos, asi como las recomendaciones que se sugiere tener presente en 
su elaboración y presentación. 

111.8.'1.- Hoja Separador 

Esta hoja servirá para identificar y plasmar los siguientes subcapitulos de 
procedrmiento, como en el sigurente ejemplo: 

1. Nombre del Procedimiento. 
1.1. Objetivo. 
1.2. Políticas de Operación. 
1.3. Descripción. 
1.4. Diagrama del procedimiento. 
1.5. Formatos e instructivos. 

111.8.2.- Objetivo 

Deberán emplearse los mrsmos prrncipios utrlrzados en el punto 111.5. "Objetivo 
del Manual", su varración consistrrá en rndicar el propósito final que se pretende 
alcanzar con aplicación de ese procedrmiento 
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Su elaboración se regirá bajo los mismos criterios que el punto 11 l. 7. "Políticas 
Generales", pero su ámbito de aplicación se circunscribirá al procedimiento al 
que se haga referencia. 

111.8.4.- Descripción. 

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

Para describir un procedimiento, se presentan a continuación algunos aspecto~ 
que hay que considerar: 

El nombre del procedimiento tendrá implícito e objetivo que se pretende alcanzar 
con el desarrollo del procedimiento, ya que en ocasiones el nombre difiere de su 
contenido. 

Se seleccionarán aquellas actividades que sean representativas para incluirlas en 
la descripción y que reflejen claramente con el mínimo de operaciones las 
acciones a realizar por la unidad administrativa. 

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

Cada operación descrita será identificada con un número progresivo que facilite 
su secuencia e iniciarlos con un verbo conjugado en tercera persona del presente 
en el modo indicativo. 

J 
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Para indicar quien realizará las actividades en los procedimientos, aparecerán los 
nombres de las unidades administrativas, en Jos casos en que la acción la realice 
un trabajador, un derechohabiente, un proveedor etc., se anotarán quiénes de 
éstos la realizaron. 

Se deberá escribir con mayúsculas los nombres de las unidades administrativas y 
para la descripción de la actividad la primera letra del párrafo se iniciará con 
mayúscula y el resto con minúscula. 

Cuando una unidad administrativa envíe documentos a otra, es necesario anotar 
en la descripción el nombre del área a quién se turna. 

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

Es importante indicar el total de copias de cada formato, Jo cual permitirá a los 
empleados conocer su distribución a las áreas destinatarias. 

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

Será necesario aplicar la misma terminología en aquella información que se utilice 
constantemente y que sea relevante, con el propósito de ser homogéneo y de no 
confundir el personal. 

Cuando se haya concluido el procedimiento, se anotará la frase "Termina el 
procedimiento". 
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Se representarán en forma gráfica y con detalle el desarrollo de las acciones del 
procedimiento. 

Recomendaciones para el uso y aplicación de símbolos 

En cuanto a Dibujo: 

-Es necesario no mezclar en un mismo lado del símbolo varias líneas de 
entrada y salida. 

-Por claridad, no debe haber más de una línea de unión entre dos símbolos. 

El símbolo de decisiones es el único que puede tener hasta tres líneas de 
salida. 

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

-Para efectos de presentación, es recomendable que los símbolos mantengan 
uniformidad en su tamaño. 

En cuanto a su contenido y/o Uso: 

-La redacción del contenido del símbolo de operación debe ser mediante frases 
breves y sencillas, de tal forma que su comprensión sea clara. 

-Cuando el símbolo terminal identifique una unidad administrativa, debe 
contener el nombre completo de ella. 

-El símbolo documento debe contener el nombre original de la forma o reporte 
en cuestión ó clave del mismo. 

- Cuando se presenten varios tantos de un documento, el original se identifica 
con la letra "0", y las copia mediante números progresivos. 
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SIMBOLOGIA EMPLEADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO 

SIMBOLO 

(~_) 

<> 
V 

D 
o 

REPRESENTA 

Inicio o término. Indica el principio o fin del procedimiento. 

Actividad. Representa las actividades que se desarrollan en el 
procedimiento. En cada actividad deberá anotarse en el extremo 
superior dere-::ho la numeración progresiva que deberá concordar 
con los números de la descripción narrativa. 

Documento. Representa un documento que entra, sale, se utiliza o 
se genera en el procedimiento; en el extremo inferior derecho 
deberá anotarse si es original una "o" y en su caso de llevar copias 
diagonal y el número de estas. Ejemplo 0/5 

Decisión. Indica un punto del procedimiento en donde se debe 
tomar una decisión entre dos copias. 

Archivo permanente. Indica el depósito de un documento o 
información dentro de un archivo por período indefinido. 

Archivo temporal. Indica la guarda de un documento por un período 
determmado, ~s decir, en forma temporal. 

Conector de página. Representa una conexión o enlace con otra 
hoja diferente en la que continúa el procedimiento. 

Conector. Representa una conexión o enlace de una parte del 
diagrama con otra parte lejana del mismo. 

Dirección de flujo. Conecta los símbolos, señalando el orden en que 
se deben realizar las distintas actividades. 
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El contenido de conector de página deberá ser alfabético, y el de conector 
interno numérico. 

111.8.6.- Anexos (Formatos e Instructivos) 

Los formatos son documentos que se utilizan para plasmar información 
requerida para iniciar o dar continuidad a un trámite; en algunos casos éstos 
requieren por su contenido de instrucciones que permitan su fácil llenado. 

La finalidad de este apartado es incluir los formatos descritos en los diferentes 
procedimientos, así como sus correspondientes instructivos. 

28 
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HOJA DE FIRMAS 

FECHA ELAB. FECHA AUT. 

1 E 1 E 1 

D 
ELABORO D 

D 
DICTAMINO 

LIC. JOSE ROLANDO TELLEZ Y STRAFFON 
SUBDIRECTOR DE LO CONSULTIVO 

D 
A PROBO 

VALIDO 

LIC. EDUARDO VE RAZA MARTINEZ CAIRO 
SUBDIRECTOR GENERAL JURIDICO Y RELACIONES LABORALES 

D 
AUTORIZO 

LIC. SOCORRO DIAZ PALACIOS 
DIRECTORA GENERAL DEL JSSSTE 

SUBDIRECTOR GENERAL JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES 
No. DE REGISTRO: n 

30 
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NOMBRE DEL FORMATO: HOJA DE FIRMAS CLAVE: SGAIMP/01 

No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

DICE 

DIA, MES Y AÑO 

FECHA DE ELABORACION 

FECHA DE AUTORIZACION 

NOMBRE DEL MANUAL 

ELABORO 1 VALIDO 

DICTAMINO 

APROBO 

AUTORIZO 

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

DEBE ANOTARSE 

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

FECHA EN LA QUE SE TERMINA LA 
ELABORACION DEL DOCUMENTO. 

FECHA EN QUE AUTORIZA EL DIRECTOR 
GENERAL. 

LA DENOMINACION DEL DOCUMENTO QUE SE 
PRESENTA PARA SU REGISTRO. 

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

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

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

NOMBRE. CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR 
GENERAL DEL INSTITUTO. 

EL NUMERO DE REGISTRO DE LOS 
CONTROLES DE MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION 
GENERAL JURIDICA. Y DE RELACIONES 
LABORALES. 
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DOJA __ oE __ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
FORMATO 2 (FORMATO GENERAL) 
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NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO GENERAL CLAVE: SGA/MP/02 

NO. NOMBRE DEBE ANOTARS 

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

2 LOS CAPITULOS 
CORRESPONDIENTES A LA 
INSTRODUCCION, OBJETIVO, 
PO LITIGAS, HOJAS y 
SEPARADOR 
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GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
FORMAT03 

rl 

c:==rOJA ~E 

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO u 
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMI,TRA TIV A 

\ 

' 

4 

34 
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NOMBRE DEL FORMATO: DIAGRAMA DE FLUJO CLAVE:SGAIMP/03 

NO. 

1 

2 

3 

4 

NOMBRE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIAGRAMA DE 
PROCEDIMIENTOS 

HOJA DE 

UNIDAD RESPONSABLE 

DEBE ANOTARSE 

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

EL NOMBRE COMPLETO DEL 
PROCEDIMIENTO 
CORRESPONDIENTE 

EL NUMERO CONSECUTIVO 
DE HOJA Y EL TOTAL DE LAS 
MISMAS 

LA FORMA GRAFICA DE LA 
DESCRIPCION DEL 
PROCEDIMIENTO. 
ANOTANDO LA UNIDAD 
RESPONSABLE DE LA 
ACTIVIDAD. 
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BoJA~-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FORMAT04 

ISSSTE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: fll2l 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: --~---'-2--'-11-_-_-:_-:_-:_-:_-_-_-_-:_-:_-_-_-_-_-_-:_-:_-::_ 

L-_N_o_. _ __,¡¡ UNIDAD ADMINISTRATIVA II._ __ D_E_s_c_R_IP_C_IO_N_D_E_L_A_A_c_T_IV_ID_A_D _ __, 
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NOMBRE DEL FORMATO: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CLAVE: SGA/MP/04 

NO. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

NOMBRE DEBE ANOTARSE 

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EL NOMBRE COMPLETO DEL 
PROCEDIMIENTO 

NUMERO NUMERO CONSECUTIVO DE LA 
ACTIVIDAD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA EL NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, PUESTO, 
USUARIO RESPONSABLE DE 
EFECTUAR LAS ACTIVIDADES. 

DESCRIPCION DE '-A ACTIVIDAD ENUNCIAR UNA BREVE 

HOJA DE 

DESCRIPCION DE CADA UNA 
DE LAS ACTIVIDADES 

EL NUMERO CONSECUTIVO DE 
HOJA Y EL TOTAL DE LAS 
MISMAS 
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GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE ~OJA -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FORMATOS 

NOMBRE DEL FORMATO: rl CLAVE: rl 

1 
NO 

11 
NOMBRE 

11 
DEBE ANOTARSE 

~ ~ ~ 
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NOMBRE DEL FORMATO: INSTRUCTIVO DE LLENADO CLAVE: SGA/MP/05 

NO. NOMBRE 

1 NOMBRE DEL FORMATO 

2 CLAVE 

3 NUMERO 

4 NOMBRE 

5 DEBE ANOTARSE 

6 HOJA DE 

DEBE ANOTARSE 

EL NOMBRE COMPLETO DEL 
FORMATO CORRESPONDIENTE 

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

EL NUMERO CONSECUTIVO DE 
CAMPOS A DESCRIBIR 

LA DENOMINACION DEL CAMPO A 
REQUISITAR 

LA INFORMACION SOLICITADA DE 
ACUERDO AL NUMERO DEL CAMPO 

EL NUMERO CONSECUTIVO Y EL 
TOTAL DE HOJAS 
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Es importante tener presente que la (s) persona(s) que se designe para realizar 
un estudio. Para actualizar o elaborar nuevos procedimientos, tenga alguna 
experiencia en el análisis de la información, en el diagnóstico de la problemática 
y en las recomendaciones susceptibles de implantar como medidas de solución 
al problema detectado, así como en la elaboración de los manuales de 
procedimientos. 

En caso de que alguna área del instituto requiera asesoría en la elaboración de 
sus manuales de procedimientos, podrá solicitarla a la Subdirección de lo 
Consultivo, Jefatura de Servicios de Regulación Institucional de la Subdirección 
General Jurídica y de Relaciones Laborales sita en lzazaga No. 89 piso 14, 
Edificio México Mart, Colonia Centro, México D.F. Teléfono 57-09-21-82 y 57-09-
21-03 Extensión 4377. 

Al elaborar el manual de procedimientos, deberá dejarse un margen de 
centímetro y medio, para que al motnento de engargolarlo las perforaciones no 
invadan el texto. 

Es importante cuidar todos los aspectos relativos a la elaboración del manual, 
fundamentalmente la redacción, la puntuación y el uso correcto de las letras, ya 
que de esto podrá depender el éxito del trabajo que se realice. 

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

Para implantar el manual de procedimientos, es necesario capacitar o adiestrar 
al personal responsable de realizar las actividades, con la finalidad de que 
conozcan la operación, así como los nuevos lineamientos a que tendrán que 
ajustarse. 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

lP-.=r.G.. 
ANEXO 5.- Lista de verbos para el diseño de objetivos y funciones por nivel jerárquico. 

Administrar. Determinar. 
Inspeccionar. Administrar. Aprobar. Diseñar. 
Instalar. Asegurar. Asegurar. Distribuir. 
1 nterpretar. Autorizar. Asesorar. Elaborar. 

Controlar. Asignar. Entrevistar. 
Planear. 
Presupuestar. Coordinar. Analizar. Establecer. 

Determinar. Auditar. Estandarizar. 
Programar. 
Proporcionar. Dirigir. Autorizar. Estudiar. 
Recomendar. Establecer. Comunicar. Evaluar. 
Representar. Evaluar. Consolidar. Examinar. 
Revisar. 

Firmar. Controlar. Expedir. 
Supervisar. Planear. Coordinar. Facilitar. 
Verificar. 

Desarrollar. Firmar. 
Formular. 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

ANEXO 5.- Lista de verbos para el diseño de objetivos y funciones por nivel jerárquico. 

Acumular. Estandarizar. Proporcionar. 

Almacenar. Estima.-. Realizar. 

Analizar. Estudiar. Recabar. 

Asegurar. Expedir. Recomendar. 

Calcular. Girar. Registrar. 

Calificar. Informar. Seguir. 

Compilar. Iniciar. 
Comprobar. Instalar. 
Comunicar. Inventar. 
Consolidar. Obtener. 
Ejecutar. Operar. 
Entrevistar. Presentar. 
Evitar. Producir. 
Especificar. Programar. 

-' 
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TEMA 

2 

3 
4 
5 
6 
7 

9 

. 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

ANEXO: 6.- Resumen de ejercicios del taller. 

EJERCICIO N° DURACIÓN 
(MINUTOS) 

1 80 
2 80 
3 65 
4 87 
5 157 
6 217 
7 197 
8 97 
9 177 

• ... • • • ' •• > 

. . - ~ 

. ' . . . 1,157 

HOJA (S) No 

5 
6-8 

16- 18 
19-27 
28-31 
32-35 
36-40 

41 
61 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

1.- Artículo 3° y 150 de la Ley deiiSSSTE. 

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

3.- Guía Técnica para Elaborar Manuales de Organización Específicos. 

4.- Guía Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos. 

5.- Lista de verbos para el diseño de objetivos y funciones por nivel 
jerárquico. · 

6.- Resumen de ejercicios del taller. 
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ELABORACIÓN DE MANUALES. 

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



'Artículo 3°.- Se establecen con carácter obligatorio los siguien
tes seguros, prestaciones y servicios: 

l. Medicina preventiva; 

11. Seguro de enfermedades y maternidad; 

111 Servicios de rehabilitación fisica y mental; 

IV. Seguro de riesgos del trabaJo; 

V Seguro de jubilación; 

VI. Seguro de retiro por edad y tiempo de servicios: 

VIl. Seguro de mvalidez: 

VIII. Seguro por causa de muerte; 

IX. Seguro de cesantía en edad avanzada. 

X Indemnización global. 

XI. Servicios de atenci(m paro el bienestar y desarrollo infanlil. 

XII Servicios integrales de ret1ro a JUbilados y pens10n1stas. 

XIII. A.rrendarnientiJ o venta de habitaciones económicas pertsn~
Ciente~ allnst1tuto; 

1 Articulo r .·Sr- rdf·~·m;~n la-. fracciones XII y Xlv median le dccrctn de kUtJ :': 
de no,.rcmhrc Jc 19M6.J:!rblic<Jdo en el Diario Oficit.d de 1~ Fcdcr<lción,;l2-t~!l' 

dir icr~~· 'e (k 19g(, Se 1.:f:>r:n:::r. fils fr~ccionec; XI X y XX y o;; e íldicirm;t l:t 11 :tcc;<',:· 
X>:J.rr~:di:mtc dcuctf)de f .::ha 14 de Jícicmbrc de fCJ'}2, publicado ,:n L'l n.o 1·. e! 
,J dccrwrndc 1993. 
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XIV Préstamos hipotecarros y financramiento en general para vi
vienda. en sus modalidades de adquisición en propiedad de 
terrenos y/o casas llabrtacrón. construcción. reparación. am
pliacion o mejoras de las mismas. asi como para el pago de 
pasrvos adqurridos por estos conceptos: 

:',1/ Prestamos a meara no plazo: 

X .1. Préstamos a corto plazo: 

X'·:ll Servicros que contrrbuy;:m a me¡orar la calidad de vida del ser 
·;rdor publico y farnrliares derechohabientcs 

XVIII Servrcros turistrco~: 

X~X f"romc-<:ron<>~ culturales. de rreparación técnica. fomento de
rortivo y recreacron 

XX Servicros funerarros. y 

XXI Srstema de ahorro para el retiro. 

'Articulo 4"- La adrnrnrstración de los seguros. prestacrones y 
srcr11crcs de que> trata el articulo anterror. a si como ia del Fondo de 
la '/ivre:1da €'St;¡ran a cargo del organrsmo descentralizado con 
fl"' sonalrdad ¡uridrca y patrrmonro propros. denominado /nstrtuto de 
:· .. ,·_:'J: rJad i Servrcros Socr.1los rJe tos Trab:~¡adores del Estado. 
e:~. d'Jmrcrlro en la Crudad de México 

Para el cumplirnien!o de sus fines el lnstrtuto contará con dr.
l•;·~acronPs las cuales. corno unrdades descon·~entradas. es
t.Jran ¡erar'-1uicamente subordinadas a la adminrstración cen
tral y t~ndran las facultades especificas para resolver sobre la 

: t\rtll!lln r. Se tcfornw. el prirnct r:irrafo y se adiciona el \CJ;lHll.Jn p:trralu. 
rncdi:ml 1.' d~c1 1'10 de fCcha 26 de noviembre de 1986, publicado enelDO r ,_. 1 :'' :'.· 

.;: ... :-:i:.l:J,.: ... .-. 86. 
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TÍTULO CUARTO 
De las Funciones y Organización del Instituto 

CAPITULO 1 
Funciones 

".1\rticulo 149- El Instituto tendra personalidad juridica para cele
brar toda clase de actos y contratos. ast como pata defender sus 
derecl1os ante los tnbunales o fuera de ellos, para eJercitar las 
acciones judiciales o qestirPes extrajudici~les que le competen. El 
Instituto deber:\ obtener 1<'1 autorizac;ón previa del Gobierno Fede
ra' por conducto de 1"~ Secretarias de Hacienda y Crédito Público 
y de l.on!raloria y DPsarrolio .'\dministrativo, para desistirse de las 
:Jcc1ones intentadas o de los recursos 1nte1 puestos, a si corno para 
de¡ar "" •nlerponcr los que 13s leyes le concedan. cuando se trate 
de asuntos que afecten al eratio federal 

Articulo 150.- Ellnst,tuto de! Seguridad·; Serv1c1os Sociales de los 
11ab:1J<ldores del Estado. tendra las siguten!es funciones 

Cumplir con los programas aprobados para otorgar las pres
taCiones y servictos a su cargo: 

11 Otorgar jubilaciones y penstones: 

ill IJ. cl•crrn,nar. 'Jigdar y cobrar el importe de las curJt<ls ·¡ aporta-
r:tones. asi corno los domas recursos dcllnstttuto. 

1'1. lnvenir los fondos y reservas de acuerdo con las disposicio
n•;s de esta Ley·. 

··:AIItculo 149.· Se reforma por decreto de fecha 1·1 de diciembre l.!c 199:!. puhlicJ- · 
do t'rt -:1 DO F c14 de enero de 1993 en los ténnino' del Jr1ic:!lo ::;,1;JiiP!C 'r<!n"ito

-,o en virt•.1d del cual se suc;tituyen las referencias de la Sc.crctarh de Proer~m,a
cinn y Presupuesto, por la de Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. -

132 

V Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para 'l 
realización de sus fines; 

Vl. Establecer la estructura y funcionamiento de sus unidades 
administrativas. 

Vll. Administrar las prestaciones y servicios sociales, asi como 
desarrollar las promoctones señaladas en las fracciones XI. 
XII XVII XVIII y XIX del artículo 3' de esta Ley: 

VIII Difundir conocimientos y practicas de previsión social; 

IX. Expedir los Reglamentos para la debida prestación de sus 
servicios y de organización interna; 

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

XI. Las demás funciones que le confieran esta Ley y sus Regla-
mentos. ·• ;' . 
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TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

c:I~. 

2.- Acuerdo número 28.1271.2002. mediante el cual fueron aprobadas 
las reformas a diversas disposiciones del Estatuto Orgánico. 
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INSTITIJTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS 
~~AJADORESDELESL~O 

ACUERDO número l8.12íl.2002 mediante el cual 
fueron aprobadas ias refonnas a diversas disposiciones 
deJ Esututo Of'J'.:inico del Instituto. 

Al margen un logotioo. cue dice: Instituto de 
Segundad y Servroos Socales de los Traba¡adores 
del Estado.- Secretaria de la Junta DlrectJva.
SJD.- 01751200:2. 

Uc. BenJamm Gor.tile.z Rearo 
Director General ce/ Instituto 
Presente. 

En sesrón celebrada oor la Jun:a Directiva el d1a 
de noY, al tratarse lo relativo a la aprotlacion para 
efecruar modificacones a la estructura bastea oe 
organizaoón, asi como reformas al Estatuto 
Orgamco del lnstrrutc. se tomó el SIQUJente: 

ACU::RDC 28.1271.2002- La Junta. Direc::1va 
tomó conoomrento aue el casaca 13 ce dioemore 
ouedó reg1straoa la CJantilla oe personal ante la 
Secretarra oe Maoenoa y Crédito Público. 

Astm1smc. con tune amento en los artículos 58 
fraQón VIII ce la Ley i=ecera~ de las Entioades 
Paraestatales: ~50 t.a::::ion VJ. y 157 fracoones V y 
XVI ce la Ley cei ISSS~. aorueb¡:¡ nacer 
aoecuaoones a 1a estru:ura bas1c::.a ce orgamzae~ón 
aer lnstrMo, cue fue autor.zacc oor acuerao 
32. i26E.200~. modi~canoose la cenomrnacior: ce/ 
area Juricrcz oara cueoa; como Subdrre:::::ion 
Gene:-a/ Juridrcc: 1~ :OooroinaClon General ce 
mnovaoon y Callea:. oroouesta. camb1a su 
oenomrnaoon y n•vel Jerarowco cara quecar como 
una suodJre::::Jor. Of area. aeoendtente ce 1a 
SuDd1re:::::zon Gene:c~i Jund~e:::a y. fma1mente. la no 
creacron como organo oescon::entrado del Cenrrc 
Naoonaf ce Enseñar-=c: y ce Investigación 
Euomecra. aesarrouancose las actMaaaes oe 
1nvesngacion como tracroanatmente se ha hecno. 

De igua! forma. autor.=.z cons•aerar los re:::ursos 
exceoentes por la recu::=on ce PlaZas. en las 
gest1ones para 1a nomo1ogacion sa1ana!. 

En conse::uenca. para guarcar congruencia con 
estas aoecuaoones se aorueDan reformas a 
d•versas crsoos•oones noi'T1iat1vas ael Estatuto 
Orpamcc. en tas cue se =-onsroe:-a la orooue~.a ael 
Organo lntemc ae Control en et JSSSTE.. por Jo aue 
toca a su orooia reestn..s=uraoor.. para aueaar como 
s1gue: 

RE"ORMAS A DIVERSAS DIS"OSI:;IONES DEl . 1 

ESI A Tl!rO ORGAN!CO DE!.. INS7TTUTO DE 
SEGURIDAD Y SERvi':IOS SOCIAUS DE .lOS 
TRABAJADORES :JE~ ESTADO. 

ARTl=ULO UNJCO.· Se reforman las meso~ C, 
F y H ce la tra:::"Jor. 1 ~ el s~unco ~ cuarto parrafos 
ael articulo 3c .. el paragrato y Las traccones L 11, 111 
y IV cer art1culo 49: las f:a:::.::tones 1 y IV oel articulo 
51 1-.; el oaragrato del articule 5~ E!: el paragrato oe 
1e Sec::ion 1 ercero. cel Ca anule Sexto: 52: 52 A; 
59 A. tercer parra te. y 67. 

Se ad1cionan las ac:!Uales trac:oones XIII y XV. y 
las anteriores XIII y XIV. pasan a se' las ac::uales 
XIV y XVI. ael articulo 21; la ac::ual fracción XII al 
articulo 45 y la XII amerior. pasa a ser la XIII ac::ual; 
la traccion XXIV, pasa a ser la aaual XXXV. y las 
tra::oones XXV. XXVI. XXVII. XXVIII. XXIX. XXX, 
XXXI. XXXII. XXXIII y XXXIV, del articulo 49; las 
aauales tra::oones 1, II. III. IV y V, y las anteriores 1 
a IX. pasan a ser respectivamente las ac::uales 
fra=ones VI, VIl. Vlll. IX. X. XI. XII. XIII y XIV ael 
articulo 51 S; y 67 Bis. 

Se oerogan el meso 'F de la fracoón 11 ce/ 
articulo 3o: las trac:oones XX. XXI. XXJI y XXJII 
aet articuro 49: la.fracdon XVI ce~ 51 A, y el articuro 
6B. cara ouecar de la srgurente manera: 

Articulo Jo.· •.. 

l.- .•. 

A. y B.- ... 
C.· Suocirecoón Genera! Jurídrca. 

0.- ... 

E..~·-· 

F.· Suodirecoon Genera! ce Acmrmst:-acon. 

G.- -· 
H.· ... Coordmación General de Desarrollo 

Deregac10na!. e 

l.--· 
~¡ Instituto cuente con órganos intemos 

oe control oue se regiran conforme al antculo 5.2 ce 
este Estatuto Organrco. 

II.- •.. 

A a E.--· 
F.- Se oeroga. 

G y H.- ••. 

As1m1smc. el Fonco oe la Vivrenoa y el Sistema 
Integral ce Ttenaas y Fannaclas ael Jnstrtutc. 
contaran resoed•vamente con un organo mtemo de 
control. que se regrrn conforme al articulo 52 A. del 
presente oroenamrento. 

III.- -· 

Articulo 21 .- -· 

1 a XII- ••. 

XIII.· Operar por si mtsmo o por el funczonaric 
oue él ces1~ne. las relaciones intennstrruoonates e 
tmerse:::tona1es. 

XIV.· !..as fa=ultades Que mediante acuerdos y 
drsoosJcones generaies le ae1egue la Junt2. para ta 
meJor conauc::Jon del lnstrtutc, 

XV.- Emitir pl~egos prell!!nbvos de 
resoonsabilicaaes, en los términos ae tas 
drsoosr::iones lecales aohcatlles. a los Subd1rec:tores 
Generales. Co0rdrnaoores Generales. Delegados 
ES"'.atales y Regtona1es y TnuJares ae las Umoaoes 
AcmtnistratJvas Desconcentradas aet lnstnuto, 
c¡ue 1ncurran en alguna 1rregulanaad con mottvo ae 
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sus fune~ones. y oue causen un daño al patnmonio 
del lnstrtuto. Esta facultad poara ser oele!,laCa 
en el Funoonario de pnmer· ruvel que al efecto 
des1gne el prop¡o O~reaor General, y 

XVI.· Las cernas que señalen otras 
disoosicones aolicables. 

Articulo 45.- ••. 

1 a Xl.--

xu.. Coordmar. en Jos ténninos de lo aue 
estableZCa este EstaMo. la cperac:ion de las 
SigUientes unioades desconcentracas· 

a) Centro Med1co Nacional "'20 ae 
Nov1emore·; 

b) Hcsprtates Reg1onales. y 

e) Escuela ae DretetJca y Numoon. 

XIII.- Las oemas oue señalen otras 
cisoosJaones aoilcaD1es. 

Articulo 49.- La SuodtrecQon General Jund1ca 
te nora Jas funciones SigUientes· 

l.- Planear. orgamz.ar. normar. coorarnar. 
suoerv•sar y evaluar los servzczos JUndzcos y la 
aoucac,on oe las CJSDOSJ::IOnes JUrld1::as 
retaCionaoas con el lnstnuto: 

11.- Reoresentar al Instituto cara su ceier.sa 
juriaicc er. tooo tipo ce gesnones ,ud,c¡ales. 
extraJUOic:ates y aCm1mstrat1vas. y ante toco tiPO o e 

autoncaaes tecera1es: es~ta1es y mun,ooa1es. en 
tos termmos ce Jos pooeres otorgaocs En las 
:Jetega::iones cel Instituto d1cna aerensa estara a 
:argo oel tnula~ ce Ja l.Jn,aac: Jurid1::a resoect1va. sm 
cef'JUIOC ce cue ei arec, cenrral Jo haga c..Janoo asr 
Jo cons1oere convemente: 

IJJ.. Interpone~ las oemancas ¡ud1ca1es. 
cenunc:as penales. formula~ los 1ntormes orev1o y 
JUStfficaoo en los ¡u1cos ae amcarc. y oromover Jos 
recursos oe revlsJor.. oue12 ~ reCJamaoon en 1os 
casos o once el lnstnuto sea cane. 

rv.- Asesorar a Jos serv¡oores oúbilcos oe 
manco del JnS1nuto en las 1nstanoas jud1oales o 

exrra,udloales en las oue nayan s1CC señalaaos 
::omc autoncaoes resoonsaotes. cor. 1a saiVeoad ce 
aouellos asuntos er. Jos o~e ei mstnutc sea la 
conrracane. 

V. a XIX.- ••. 

XX.- s.e Deroga. 

XXI.- Se Oeroga. 

XXII.- Se Deroga 

XXIII.- Se Deroga 

XXIV.- Coordmar estud1os y proyectos tte 

sooone a la retcnna oel lnS1JtUtC. rmepranco el clan 
maestro ce La m1sma. · anauzanao ~ C1señanoo 
nuevos mOCielos ae pestJon oe tos toncas cue se 
recortan a! tnstnuto; 

XXV.· Planear.· programar. organc:ar. nc 
coordinar. ·controlar y evaluar las actrvu:. 

dingidas a la mooemtZacion. srmcliñcaoón 
aamrn1strat1va e 1nnovación ae Jos Sistemas y 
procesos sustantivos y ae acoyo oeLJnstrtuto: 

XXVI.- Realar .estudios para Ja evaluación de 
los procesos y funciones a cargo ae las diferemes 
areas de Ja msntución y d1señar e Instrumentar 
proyectos ae reingenieria, camb1o e innovacion 
tecnologica: 

XXVII.· Coordmar el drseño e imolantaoon ce 
las colit1cas. normas y esttm.:Jares ce cahcac oue 
deoan ser estableCJcos pare lo~ servroos cue 
otorga el Instituto: 

XXVIII.- Reahzar en cooroinación con las areas 
del Jnstrtuto. los programas. proyectos y ac::::rones 
oue se establezcan pare ei aseguram•entc y 

certificacion oe la calicac ae los serviCIOS. as1 ::omo 
para el oesarrollo organt=acmna!: 

XXIX.- Realizar y aooyar a:::=zones y proye'='os 
para la ·aesconcentracion ce facultaoes y procesos 
a ras oeJegaCJones oel lnstnutc. 

XXX.- Coorcinar y comro1ar e! ciseño y regrsrro 
ce las estructuras oe orgamzaCJon de ras diferentes 
areas oel lnstnutc. asi ::omo cesarrolla:- las ac::::ones 
corresoond•entes con las ceoenoencas gtooahzaoorr 

XXXI.- Normar y aooyar a las areas del lnstrtut.. .. 
en la formulación oe sus manuales ce 
orocecrmientos. rn::luyenoc los 1nstrumernos y 

manuales d1ng1dos a normaliza~ la caircac ce los 
serv1Clos. y otros· 1nstrumenros oe apoye 
admmrstranvo; 

XXXII.· Promove:- y gestionar ante tas rnstanoas 
rntemas y las externas al 1nstrt1JtC. medicas pare la 
cesregulaCJon Oe tramnes. normas y cernas 
aisoosrciones cue hmnen ei cesempeño ce las 
areas y los servtoos a su cargc. 

XXXIII.- Coordrna~ al rntenor aeJ tnstm.no las 

acc.iones oe! Srsteméi ce Evatuacor. oe Metas y 
Comoensaoon por Resuttaoos. asi como Jos 
Informes ce cumphmtento que- sobre el particular se 

establez:ar:. 

XXXIV.- Desarrollar los oroyec:os esoeCJales 
cue sacre rnnovacón. cai1aac: y organiZación. 
te sean encomencaoos por e: D1re::tor Genera! del 

tnstJtuto. y 

XXXV.· Las cernas oue señalen otras 
drsoos¡Qones aollca01es. 

Articulo 51 A.- -· 

1.- Planear. orpamzar, norma~. coordtnar y 
controlar los SIStemas rnstnucionares ce 
programacion. presuouesta:::;or.. contaoilrcac::. 
tesorena. planeacion fmanoera y evs1uaczon 
programatJca: 

e 
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: 
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JI y JIJ.- ·-

IV.~ Intervenir en los cuerpos colegiados 
Institucionales y en los mecanismos de oartJcipaci6n 
sectona/ relativos a planeación, programaoón, 
presupuestaciOn. contabilioad, tesorena y 
evaluación programática; 

V a XV.--· 

XVI.- Se Deroga. 

XVII y XVIJI .•••• 

Articulo 51 B.- U. Subdirección General de 
Admrmsuaoon. tenc;a las S1gu1entes tunoones: 

J. .. Proponer politica.s en matena de personal en 
coordmaoon con el S1nd1cato oel Instituto y 

COnJuntamente en tos termines de las dJSPQS40ones 
legales aoficables, 1ntervenrr en su se1e:::ion. 
nomoram1ento. Ub1caoon y reubicaCión, asi como 
mterven1r en tocas las cuestiones relaoonaoas con 
la acmm1stracion oel personal oef tnstttuto; 

JI ... D1señar, orcoorc~onar. 

Sistema de c::aoac:tacon 
trabaJaDores oellnstrtutc; 

difundir y ooerar el 
1mema para los 

111.- Normar, controlar y cooroinar la ooeracion 
1ntema del S1stema oe Ahorro para el Retiro 
estaoleCiao a favor ce Jos traoa.1acores del instituto; 

IV.- Planear. orgamzar. nonnar, cocrdmar y 
contratar tos s:ste~ InStituCionales de 1nformat1ca: 

V.- lntervemr en tos cuerpos coiegiados 
instnucionaies y en los me::anismos ce partlopaciór: 
sectonal rerauvos a mTormanca. 

VL- Planear. organ:zaí. normar. coordmar y 
controla~ la acminrsrra:::ion ce los recursos 
mate na tes del tnstrtutc. en tos termrnos oe las 
drspos1cones aolicaoles. 

VIL- Ptanear. organc:ar. norma:-. coorainar y 
controlar las funoones ae aomrnrstracon oe 
serv1cros ~eneraJes. asi come el s1stema ce 
sepunaad y vtpilanoa oet /nstnuto y to concemrente 
a sus comites oe protec:::;:¡on ovil y vtgilar la 
ooservanoa oe las normas tecmcas aotrcabres en 
caca caso; 

VIII.- Proooner los ilneamtemos ·Y C'Ttenos 
conforme a ros cuales el tnsutl.lto acaumra los 
bienes reouenoos oara su operacon y 
tunconamtentc. e intervenlt en tos concursos 
relaoonacos cor. los acau1sioon oe btenes y 
servtoos. y en los contratos o convemos de 
summrstro resoed.rvos. 

JX.- Norma~. ctJord1nar y evaluar la operador: de 
los armacenes rep1ona1e.s. Bln'lacen8.'". aJstOdlSr y 
proporcona~ a los 01versos centros de traDaJO 
y unroaaes medrcas dei lnstnutc. Jos bienes. 
servioos e 1nsumos med1cos aue reau1eran para su 
funCionamrento. as1 como establecer el control de 
rnventanos. c:::>ntome a tas drspoS/c.tones' reiatrvas: 

x... Prestar los servicos · de limpieza imenor y 
extenor ae los inmuebles ael lnstitutc, así come 
formular y operar el programa· de consenracion ae 
areas verdes y p¡antas· de ·ornato ·de los ciraaos 
inmuebles. can base en la ~egislac:ion aplicable; 

XI.- Formular y · operar el programa de 
manremm1ento de vehiculos propiedad del lnstiMo y 
preponer la baJa o reemotazos de los mrsmos: 

XII.- Establecer· normas para el .conrroJ del 
inventario de los bienes muebles· que· integran el 
act1vo fijo del lnstituro: 

XJII.- Proporoonar los servicios necesancs a las 
drterentes unidades operat~VBS oellnstrtuto, relativos 
a la recepcion y desoacho de la corresponcencia, 
arcnr.ro y reg1stro de exoediemes, y · 

XIV.- . LBs demás cue se~alen otras 
diSPDsloones aphcabies. ~ 

SECCION TERCERA 

De Jos Organos. Internos de Control 

Artículo 5.2.- El Instituto OJenta con un Or;iano 
!memo oe ControL al frente del cual se enwentra el ~:.r. 
Titular oe éste. QUien en tenn~nos oel articulo 37. J:. 
fracc:ón XII ce la Ley Orgamca de' la Aom1nrstración A_~ 
Públrca Federal, sera cesrcnaoo oor la Secretaria ~~: 

oe Contmtoria y Desarrollo A.c~inrsrrabvc. ce la Que ~/ 
ceoenoerá JeraraUica y tun::~onalmente. El Trtular; .. 
oeJ Organo Interno oe Conrrol se auxiliar.Ei para el :¡,\ 
ejercoo de sus atribucones ae los lrtutares oe las :.f .. , 

r Areas ae Re~ponsaoilicaoes, de Audrtorrs Interna. 
ce Audrtona oe Control y E.valuacon y ce OueJSS, .. ;;~~ 
CUienes seran des:gnados en Jos m1smos termmos .. 
cue el Titular oel Orpano Interne . de Control e 
Igualmente. dependeran jerarQulca y funcionarmente 
de la Secreraria ae Conrraloria y DesarTOIIo 
Aom1n1strativo. 

Los Trtulares señalados en , er párrafo 
precedente. tendran las facultades estaturcas en er 
articulo 47. frac:::ones 111 y IV cel Reglamento 
lmenor oe la Secrerana de Conrraloria y DesarTOIIo 
Aomin1strattvo. asi como las preVJstas por la Ley 
Organ1ca oe la Adm1mstracion Publica Federal, la 
Ley Feoeral de las En!laaces Paraesrarales, la Ley 
Feoerar de Resoonsabifloades ae los Servioores 
P übhccs y por los demás oroenam1entos legales y 
aom~nlStratJvos aphcabtet . 

Asnrusmo. el Trrular del Orpano lntemo de 
Control se auxiliara . para eJ. e,eracio de sus 
tunaones. de los Titulares ae los Organos Internos 
ce Control en el Jnstnuto ae Sepunaad y ServiCIOS 
SoCiales de Jos T raba¡aaores del Estado en sus 
Detegaoones. qu.enes serar. designados por Ja 
Secreraria · de Contralona. y DesarTOJJo 
AominlStratrvc. en los térmrnos previstos por el 
articulo .37 fraccion XII oe la Ley Organica oe la 
Aaministrac:ion Púbi1Céi FeoeraJ. los aJales e_ierceran 
las 1aculraaes estab1eoaas par .el articulo 47 
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frac::ión 111 del Reglamento Interior de la Secretaria 
:= ae Contraloria y Desarrollo ·Administrativo, cor. Je 

restnc::~on ae emrttr resoluciones en terminas 
ce la Ley Federal de Responsabilidades de 1os 
Servidores Púbhcos. por lo Que en ese· sentioo. 
tampoco podran. ejercer tas facultades atribuidas 
dentro de los puntos 1, segundo parrafo 2. 3. 6, 7 y 
9 del artiCUlo 4 7 trac::ión 111 del Reglamento lntenor 
ce la Secretaria ce Contraloria y Desarrollo 
Administrativo. toda ve: que· éstaS · únicamente 
peoran ser ejercaas por e! Trtular del Organo 
Interno ce Control en eiiSSSTE o el Titular del Area 
de Responsaoihcaoes oe este. 

Con SUJe:ion a su presuouesto autonzaco. las 
unidaoes aomJmstranvas cesconcentraaas peoran 
contar, en su case. con un Organo Interno de 
Control. en los termmos señalados en el onmer 
parra1o del oresente artJCUlo En el sucuesto oe cue 
algunas ce estas umcaoes no cuenten con d1Ci1D 
Organo. las faCJ.Jitaoes a oue se refiere este artiCUlO 
se eJercerar. por el Organo Interno oe Control en el 
JSSSTE. a :raves oe los diferentes Titulares que lo 

conforman. J 

Articulo 52 A.· Las umcaoes aomm1strat1vas . ,/ 
oesconcentraoas r=onco ce la V•v•enca y S1stema l 
Integral ce l•encas· y r=armaCJas oel lnstrtuto 
contaran. cace:: una ce ellas. con su resoect1vo 
Organo Jntemo ce ::.on~ol. . . 

Al trente oer Organo Interno ce Control ce 
caca una ce las umc:aaes aammtstratlvas 
oesconcentracas señalacas en este an•cutc. se 
en::ontrara el TnUia:- ce estos ou1enes en te!"mrnos 
ce! artiCUlo 37 fra=oor. XII ce Ja Ley Orgamca ae 1a 
Acmm1stracron Pública Feceral seran oesignacos 
por léi Secretana ce Contralona y Desarrollo 
Acm•mstrattvc. ae la aue oepenoerar. Jeraroun:a y 
funoona1mente Los tlt1Jiares ae Jos Organos 
Internos oe Controi se auxiliaran para el e!ert:~oo ae 
sus atncuCIOnes ae tos Trtu1ares de las areas 
ce Resoonsaoil•caoes. ce Audnona lntet"t\éi. oe 
Control y EvaJuaoon. y ce úue1as. ou1enes seran 
oes•gnaoos en les m1smo.s terrmnos oue los 
TitUlares oe los Or;ancs !memos oe Centro! e 
iguatmente oeoence:-an Jerarc•J•c.a y funCionalmente 
ce lél Secretana oe Contralona y Desarrn./Jo 
AcmmlSU"atiVO. 

Los servicores oúbhcos se~1acos en el patTafc 
amenor. e,erceran tas amouoones a oue se rellere 
e! sepunac parratc del artiCUlO 52 de este 
oroenam•emc. en el amtmc oe comoeten:::aa oe ta 

umdao aam'"•stratrva oesconcemraca respedJva 

Articulo 59 A..· -· -. 

Paf"ii su acm•msrraoon y funoonam•entc. el 
Centro Med1co Naaonal 70 ce NoVJemore • ~ los 
Hospitales Reg•ona•es. "COntaran resoedlvamente. 

con un ConseJO Oirecuvo. pres,dioo. en el Centr 
Medico Naconal "20 de NoVIembre·. por e. 
Subdirector General Meo1co. y en los Hospitales 
Reg•cnales. por el servidor pUblico QUe ces1gne el 
prooio Subdirector General Mf:oico. Asimismo. se 
auxiliaran oe Consejos Consutt.Jvos aue. en el 
Centro MédiCO Nac•onal "20 de NoVIembre·. 
pres1dirá el tunoonano aue des1gne el Subdirector 
General MédiCO del Instituto. y en Jos Hospitales 
Reg,cinales. los Subdelegados Medicas 
corresoondientes a ia Enncad ~eoerativa en Que 
este uoicaco. 

Articulo 6i.. Los SuDdired0res Generales, 

Coorcinaccres Generales. Vocal EJecutivo oel 
Fonco de la Vivtenda. Delegaoos Estatales y 

Reg1ona1es. D1rector ael S1stema Integral 

-de Tiene as y Farmaoas. y Dtrector ce! S1stema oe 

Agenoas iurisnc::as TURISSSTE. seran suohdos en 

sus faltas temporales por el servzdor púbilcc oel 

lnstiMO oue des1gne el Director General. 

Articulo 67 Bis.· El D1rector ce/ Centro Médtco 

Nactonal "20 ce Novtemore·. los Directores ce 

Mos~rtaJes Re~uonales y el D1rea:or ce la E:scuetó 

ce Dretet1ca y Nutncor.. seran suplidos en sus faltas 

temoora•es oor el servicor oUbilcc ce! Instituto cue 

ces¡gne el Subdirector General Medico. prev1o 

acueroo con el Dtrector GeneraL 

Articulo 68 .• Se oeroga. 

TRANSITORIOS 

PRIMERO ... Las presentes reformas. adiCiones y 
oerogaoones al Estatuto Orgamco del ISSSTE.. 

entraran en v1gcr a: d1a szgutente oe su publ•cacion 

en el Oiano Oficial de la Federación. 

SEGUNDO.· En su opcrwn•cad. insc::ibanse las 

presentes acecuaoones en el regtstro público ce 

organtsmos cescentrahzados. 

TERCERO.· Los manuales de orpanJZaoon y ae 

Procechm1entos oeoeriln exoea1rse en un Plazo aue 

no ex::ecel'il ce 180 dias naturales. a partir oe ta 
oubilcaczon ael presente Acuerno en el O&ano 

Oficial de la Federación. 

CUARTO.· Se aoro¡¡a el acuerno 32.1268.2001. 
ce fecna 1 ~ de agosto ael año 200'"¡ _ .. 

Le cue me permno hacer ce su conoomtento 

pal'i! ros efe::tos legales proceoentes. 

Atentamente 

México." D.F.. a 21 de febreno de 2002 .• 
D~rect•va. Roberto El Secretanc ae la Junta 

Figuero.o Martinez · Rubnca. 

(R.· 151!358) 
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ANEXO: 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

TALLER: REDEFINICIÓN DE FUNCIONES Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES. 

3.- Guía Técnica para Elaborar Manuales de Organización Específicos. 
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SUBOIRECCION GENERAL JURJDIC~ Y DE 
RElACIONES L\BORALES 
SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

l. PRESENTACION 

JI DE • 

...._4_1~1 =31~1 
r-iO..iA 

COMO EN TODA INSTITUCION LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DEBE 

ADAPTARSE A LAS Ni::CESIDADES VlGE:N, :S DEL MISMC. POR LO QUé Si:: REQUI!::C<!:: 

ACTUALIZARLA CON LA PERIODICIDAD NECESARIA PARA QUE REFLEJE LA REALIDAD EN 

ESTA MATERIA. 

LA MEJOR MANERA DE REPRESENTAR FORMAU.IENTE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y LAS 

FUNCIONES DE UNA INSTITUCION ES POR MEDIO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION QUE 

ES UN DOCUMENTO QU!:: AD!:MAS DE LO ANTERIO,R, CONTIENE EN FORMA ORDENADA Y 

SISTEMATICA INFORMACION REFERENTE A LuS ANTECEDENTES HISTORICOS, 

ATRIBUCIONES, MARCO JURIDICO Y LOS OBJETIVOS A ALCANZAR. 

EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO ESTA CONSnTUIDO CON LA 

lr.FORMACION RELATIVA A LA DIRECCION GENERAL Y LA QUE CONT!ENEN CADA UNO DE 

LOS MANUALES ESPECIFICOS QUE ElABORAN LAS SUBDIRECCIONES GENERAl..ES, 

COORDINACIONES GENERAL.:S Y EQUIVALENTES, MiSMOS QUE ABARCAN HASTA EL 

NIVEL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO. 

CON OBJEIO DE UNIFICAR LA EL.ABORACION Y PRESENTACION !:lE LOS MANUALES 

:::sP::CIFICOS SE PREPARO ESTA GUIA TECNICA EN LA QUE SE ESTABLECEN LAS 

"'OLinCAS GENE.~S PARA SU REALIZACION, EL CONTENIDO DE LOS MISMOS Y LA 

FORMULACION DE CADA UNO DE LOS PUNTOS QUE LO INT::GRAN. 

·¡ ¡ 
i 1 i 

1 1 
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11. OBJETIVO DE LA GUIA 

CONSTITUIR UN MARCO DE REFERE/I:CIA QUE NORME LA ELABORt,:":l(>l-. l>t:. t-C>S 

MANUALES DE ORGANIZACION ES?ECIFICOS, EXPLICAR LA. FORMP. L".:: D:OSARRO~LA¡:. 

CADA UNO iJE LOS PUNTOS QUE iJEBEN CONIENER, ASI COMO OSTc'NER LlN4 

PRESENTACION UNIFORME DE DICHOS DOCUMENTOS PARA LOGRAR Lt. INIEGRACIOI.; 

EFICAZ DEL MANUAL INSTITUCIONAL QUE P..EF!_E.!E EN FORMA FIEL LA ORGANIZACION 

VIGENTE DEL INSTITUTO. 

1 

1 

1 

~----__.,...--,---·--·-~--· _" ___ j 
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111. POUTICAS GENERALES 
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LOS MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS SE ELABORARAN EN BASE A LO 

ESTABLECIDO EN :STA GUIA, A LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES AUTORIZACAS 

PARA CADAAREA.. 

LAS SUBDIRECCIONES GENERALES Y COORDINACIONES GENERALES O EQUIVALENTES, 

ENCOMENDARAN EL DESARROLLO DE LOS MANUALES A SUS COORDINACIONES 

ADMINISTRATIVAS O A CUALQUIER OTRO ORGANO QUE DESIGNEN Y NOTIFICARAN. ESTA 

ASIGNACION A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PARA LOGRAR LA 

COORDINACION NECESARIA EN ESTE ASPECTO. 

LA SUBDIRECCION :JE RECURSOS HUMANOS PROPORCIONARA TODA LA ASESORIA 

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

SE RECOMIENDA UTILIZAR UN VOCABULARIO SENCILLO Y DE USO COTIDIANO EN EL 

INSTITUTO, PARA FACILITAR EL ENTENDIMIENTO DEL MANUAL 

LA. INTEGRACION FISICA DEL MANUAL SE REALIZARA LJTILIZANDO EL ENGARGOLADO 

PARA FACIUT AREL INTERCAMBIO uE LAS HOJAS. 

LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DISEÑARA LAS HOJAS EN QUE SE 

TRANSCRJBIRA EL MANUAL Y PROPORCIONARA A CADA AREA UN EJEMPLAR DE LAS 

MISMAS A EFECTO DE QUE SE OST"'_NGAN LAS REPRODUCCIONES QUE SEAN 

NECESARIAS .. 

EL MANUAL SE ELABORARA EN SOPORTE MAGNETlC:J, EN üiSKE1TE DE 

3 112" PAQUEIE .,_"JORO" PARA W1NDOWS. CON l...EiRA TIPO "ARIAL 10" EN MAYUSCULAS Y 

3U ESTRUCTURA EN PAQUETE "VlSIO VERSION 4.0". 

. . 
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EL AREA RESPONSABLE ENVIARA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS UN 

EJEMPLAR DEL MANUAL IMPRESO Y SU SOPORTE MAGNETICO CORRESPONDIENTE. 

LOS MANUALES DE ORGAN!ZACION ELABORADOS POR LAS AREAS DEL ISSSTE. !JE:!ERAN 

CONTAR CON LA VALIDACION DEL TITULAR RESPECTIVO, SERAN ANAUZADOS Y 

!JIC'AMINA::JOS ::oR L.; S:JSDIRE:::ON DE RE·:URS8S HUMANOS. R:v!SA!:)OS ~c:R L". 

SUBDIRECCION DE LO CONSUL TlVO APROBADOS POR LA SUBDIRECCION GENERAL 

JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES, Y AUTORIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL 

DEL INSTmJTO. 

. . 

1 

1 
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IV. CONTEHiDii DEL ftüiNüil iiE 
ORGANIZACION 
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1 

1 

1 

1 
' 1 

1 

1 

1 



.. 
' ... 

. ' 

-•1 

-

;_ .. 

-

IV. 

SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA Y 0:0 
REUCIONES lABORALES 
SUBDIR!:CC:ON DE RECURSOS HUMANOS 

CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

~~.·------·-··---

LOS MANUALES DE ORGANIZACION ES?ECIFICOS CONI:::.NDRAN LOS SIG~I!FN~:=;¡; 

APARTADOS: 

1. CARATUL.A 

2. AUTORIZACIONES 

J. INDICE 

4. !NTRODUCCION 

5. ANTECEDENTES HISTORICOS 

6. MARCO JURIDICO 

7. :::STRUCTURA ORGANICA 

8. ORGANOGRAMA 

S. :lESCRJPCION DE UNIDADES 

(OBJETIVOS Y FUNCIONES) 

1 
t 

~---------------------------------------------------~---------------------~ - -
. _ . ._ . ··.:' 
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V. EIABORACION DEL MANUAl DE 
ORGANIZACION 
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V. EL.ABORACION DEL MANUAL DE OP.GANIZACION 

n.:;.JA 

13 

.1 ::¡" 

11 31 

PARA APOYAR EN LA El..ASORACION DE CADA UNO DE LOS APARTADOS QUE 

CONSTITUY:N EL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO, SE ESTABLECIERON LO.S 

SIGUIENTES ESPECIFICACIONES, ORIENTACIONES Y EJEMPLOS. 

1.- CARATULA 

:;s LA PRIMERA PAGINA DEL MANUAL Y SIRVE PARA IDENTIFICAR EL AREA A QUE 

CORRESPONDE EL MISMO, ASI COMO PARA SEÑALAR LA FECHA DE SU ELABORACION 

COMO SE ILUSTP.A A CONTINUACION. 

~ 1 """""'" 1~ ISSSTE ORCAlii~.ACION 

SJIDAS::::OOW QlE)EJW. ..'I..III:OC.A T CE 1EJtr00NES 1 ~ i ..:.. 
.-.....n ' 1 

~ ..,. 

~ 

IIAIIIII.If.CIDI 

Slllllhk#CIII !:fWIIL JIIIIJI:I T DE 
IB'Ctl $11-'IFS 

~ 

~ 

CCTl8RE oe: ,. 

1 

1 

' 

1 
1 
1 

1 

1 
1 

1 

1 

J 
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2.- AUTORIZACIONES 

PARA LA FORMAUZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION ES REQUISITO QUE 

ESTOS CUENTEN CON LA VAUDACION DEL TITULAR DEL AREA A QUE CORRESPONDEN, 

LA DICTAMINACION DEL 3lJB:JIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE LA SUBDIRECCION 

GENERAL JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES, LA REVISION DEL SUBDIRECTOR DE 

LO CONSULTIVO DE LA SUBDIREC~iON GEN::"(AL JUR!1:1CA Y DE RS!...A.CIONES 

LABORALES. LA APROBACION DEL SUBDIRECTOR GENERAL JURIDICO Y DE RELACIONES 

LABORALES, ASI COMO LA. AUTORIZ.A.CION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTTTUTO . 

'. 

-·SJIDIU:~ O(·~ 
MJ~ DE. L.olo .,.,.e;:::'XIII 08t8AI. 
.LIIUOIC.AYD( ~D~ 

1

-

--·-

'. __ ,, ···- . ~- --- -.. -
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1 
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3.-lNDICE 

• JI :::e 1 

'"-15_.1~1 =31~, 
HOJA 

ES lA REI.ACION ORDENADA DE LOS CAPIIULOS QUE INTEGRAN EL MANUAL. MISMOS 

QUE SE INDICARA/·~ CON NUMEROS ROMANOS QUE PRECEDERAN AL TlTULO D!: CADA 

UNO DE ELLOS. A lA DERECHA 08. NOMBRE DE CADA CAPITULO SE ANOTARA EL 

NUMERO DE LP. ?AGiNA EN QUE INICIAN ES7CS ::~MO SE ILUSTRA A CON71NUACION. 

~~ 
. ,.., ' 

1 liiiiAHUAl DE il """""'~ OftGANIZACIOH 

¡. -o-S""C'X-' ~ '" )«t[ ·==r 39«!ltAI. o l ..=..::.. 1~ 
l ..... """' ' ; 

'T i ....... 1 
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; 
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' ' 1 
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1 

1 
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1 
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~--., .. -

4.- INTROOUCCION 

EN ESTE PUNTO SE INDICA Al USUARIO DEL MANUAL CUAL ES EL CONTENIDO DEL 

MISMO, SU OBJETIVO, UTlLIDAD Y PROCESO QUE SE DEBE SEGUIR PARA MANTENERLO 

ACTUALIZADO. 

CON 2. CS.:ETO :JE !:STANCAP.!Z..o..R -· CONT:NIDO D!: ::sTE PUNTO SE: E!...ASORO "'1 

SIGUIENTE MODELO: 

~ 1 

MANUAL. 0[ 
1 = ORGANIZACION ·~ 1 

' 
1 

-· ls..eotRs:::ooH CBERAo.. ~ GBERAI. o - -
1~ 1 1 1 

1 
,. """"""""' 

' 1 El. ~ ......W. lE ~ C'I:)H oe.tETC DE CIUE 1.06 !EJMEXIRE& 
1 P~..a.a::::os De. R5TTTlJTO o.en'EH CON UJr6,t. t=UEHTE DE -=c:JRWOON OUE 

LE!> PSIM'TA ~ lA~ DE V. ' .. QEJrfERAi.. 

Dt ---- Hotr.S'TA a. JW8. DE CJePII«TAWE#ITO. 

ESTl: coc:u.&fTO PReiEHtA LA ES'T'RU-i'\A11. ()III'GNieCA ~ y 
~ 14ASTA B. IIES DE --- DEl. 2DQ __ 1DS M la::::et:EN1'ei 

1 +cSIOWC:XS :E. """""" &l. ~ .I.AOIC':I EH El OVE SUSTENTA SU 
""-~"A .. erro l05 O&IE"n\ooS 0L1E 118111E~ 

' ~ *FK• DE ..... FUNOOOE:S QUE DEBE.....,.... -~ 

AOBM8 a .......,.,.. DE O"'G""'ZAQOfol UCIUTA. A LO$ ~ Y 
F 1 atOCI' RICe EL CC" ""'' CE aJS 08! KYOONES 8t B.. .......-rt1 DE 
&u a::wt liiii!A AS liiiSIO A'f'UE».. BtfRE OTRAS Q)8llloS. A 1~ Y 
ORSlTNI ...._ -...o~ Y es U~~~ NS'n'\llfiEHTO Wl.lC8J DE" o.•;TTlS 
Cll!l!AA E!n"'AJDS DE ~- III:B: ...ctf!QON y DE AEOJRS)S ..-
~ LA IIA1'\IIliiiiiL ~ DEL ..mrum. SS +; 'RO cue 
QJAI..CL.ISII ~QUE lE~ EN LA~ rE 1..-.s~ 
SE COh' -r..tE ALA~ '-lA • w OEHERAI.. .I..IRICIICA y DE 
tiS.IIO Fe 1 -..e. CX»f 08.IET'O DE OCT 1 • RIDSY~ ...... '"""""""' .. --....-.aoH DE .. ,_.,._ 

"""""""' ~ 
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5.- ANTECEDENTES HISTORICOS 

SE REFIERE A LA "DESCRIPCION DE LAS RAZONES O CAUSAS QUE DIERON ORIGEN AL 

ARE.l>, ESPECIFICA DEL INSTITUTO. DEBIENDOSE INDICAR EN ORDEN CRONOLOGICO LAS 

DISPOSICIONES JUR!DICAS Y/0 ADMINISTRATIVAS QUE MOTIVARON LA CREAClON O 

MODIFICACION DE SU ESTRUCTURA ·ORGANICA, MENCIONANDO LA INFORMACION 

SOBRESALIENTE DE SU EVOLUCION :-iiSTORICA hASTA ::L MOMENTO 

RE.::STRUCTURACION ACTUAL 

~ . O,_GANIZ:ACION ~~~ 1 llAHUAL. DE ~ 
~c-~-a----'=;:::s...::::~E.,.:.._·..I.QXRJHoOCN----GBEJOIL--0--1: \)1 1 1 

LA ~~CE\JIILWA>ILDOELA~EN ~ CBCl5'TliJ 
ALTA.~ 9( lAS ll9:l90JrrES Y 91 E.. ~ENTO CE LAS 
P"B1" J00ES. ~ CDC ::J:ACBClA.S 9< LOS SCJ>CRTES ~ 
~ ~lA3E5'TD'ItE LAS PRESUrCX:JES. 

POR 'TAL fiCJ'TAC '1" CDo1 U8E -- ...._~-~ ce. w CE 
llloJrriCj :JE <S7'J. 91' El. a.E ~ LAS a.sE5 PAR.~. LA 
~ ~n.u. [1¿ V.~ P\.II.JCA.. 
CR3 C ~Y~ tE PlltPT10FWX:frr ESTATAL. 
SE :JS9C ~ tiiCIE.O CE ~ REDICHI'rl. a..E !0..0 
:JP9I.) Bol R:RM fiiDnl PllliRA ~ EH a IIHJ CE &71 91 &ot.SE A ESTA 
U S E O& "!' u::E ~ E ITai GIIENJUrU$ 9i IIIA'f&IA CE 

~-----y-,__ 

"'"=·-==-=· ==-=-=-- ·-. ·--------------
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• 

6.- MARCO JURIDICO 

PARA EL MARCO JURIDICO DEBERAN RELACIONARSE LOS ORDENAMiaiTOS JURIDICOS 

E!ASICOS, CONSTITUIDOS POR LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTr<AT:VAS 

VIGENTES EXTERNAS E INTERNAS QUE DE ALGUNA MANERA REGULAN LAS FUNCIONES 

DEi.. ARE."- Y DE3ERA REMiTIRSE PARA SU VALIDAC:ON A LA SUBDIRE:CCION GENERAL 

JURIDICA Y DE RELACIONES LABORALES. 

ESTA RELACION SE DISPONDRA SIGUIENDO EL ORDEN JERARQUICO QUE A 

CONTINUfCION SE SEÑALA: 

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

DOCUME:NTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS, DE:BIENDO SEGUIR CADA AGRUPACION EL 

ORDEN CRONOLOGICO EN QUE: FUE EXPEDIDA CADA :JISPOSICION. 

EN EL APARTADO DE REGLAMENTOS, SE INCLUIRA EL ESTATUTO ORGANICO DEL 

INSTinrTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DELESIADO, 

Y EN ESTE SE ESPECIFICARA E:L ARTICULO Y LAS FUNCIONES QUE SON DE LA 

COMPE: 1 ::.NCIA DE LA SUBDIR!::CCION GENERAL, COORDINACION GENERAL O 

EQUIVALENTE, COMO SE ::JEMPLIFICA A CONTINUACION. 

.: ~.-

" ,,. 
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1.- ESTRUCTURA ORGANICA 

11 DE 1 

.._20_11::=:31~1 
HOJA 

ES LA RELACION ORDENADA QUE INDICA TODOS LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS QUE 
INTEGRAN LA ORGANIZACION DEL AREA HASTA Nlv':L DE DE?ARTAMENTO, INCL.U~"lDO 
LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS MARCANDO LA DIFERENCIA DEL NIVEL 
JERARQUICO, DEJANDO UN ESPACIO MAYOR AL INICIO DE LA DENOMINACION DE CADA 
AREA DE DIFER!:.NTE JERARQUIA. COMO SE MUESTRA A CONTINUACION . 

MANUAL. DE 
ORGANIZACION 

SUBDIRECOOll GEMEJI.AI.. .IUJUDICA Y DE ~NES• 
I.ABOIW.E$ 

1 

y 

L.l 

1 .::... 

1 

SJM"REC::OO .. GIEiifSUr.L...-...u;)CA ¡ RB..ACXIMES l.A80R.Ioi.D 

.......oAD DE A.5UNT06 N 1 OO't•L.ES 

OEPllRTAM9lT'O DE~"XXH BILATERAL 
;;JEJWn"AM9C'TO CE ~I'CC»> 
•n•:ru"!BIAI. 

~~~ 
SU~ DE LO~ 

"IIAHEXX.W DE LO CXNIUL'TN'O 

~ ~T\Rl.DE~CXI6CDICII.Jt.T,YQS 

DBWITAIIBn'O DEABJN1'01S CCNSUlllYOS 
m:PMTMSITO DE-
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8.- ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL 

ES LA REPRESENTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL AR~ EN LA Q\.J[- SE 
MUESIRAN LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS QUE LA CONSTITUYEN, SUS N!VEL:s 
JERARQUICOS Y LINEAS DE AUTORIDAD QUE LOS CORRELACIONAN. 

:N ATENCION A SU FORMATO EXISTEN VARIOS TIPOS DE ORGANOGRAMAS Y LOS W'.S 
USUALES SON LOS SIGUIENTES : 

VERTICAL 

1 1 

1 ¡ 

1 1 
1 1 ¡ 1 

1 1 i 1 

HORIZONTAL 

1 

·1 
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MIXTO 

D 
1 

. 
1- -. 

- u 

"ARA LOS MANUA!.2::S DE ORGANIZACION DE LAS AREAS DEL INSTITUTO SE lJ.JLIZARAN 
ORGANOGRAMAS DE TIPO VERTICA:.. O MIXTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES 
ESPECIFICAS DE CADA AREA. 

SE UTILIZARAN RECTANGULOS DE IGUALES DIMENSIONES ?ARA REPRESENTAR A CADA 
UNO DE LOS ORGANOS . 

. ~·::: . . . ··:-- . , .. -- --

1 
l 
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ESTE ORGANOGRAMA COMPRENDERA DEL NIVEL DE SUBDIRECCION GENERAL HASTA 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO COMO SE INDICA EN EL EJEMPLO: 

~~~ ISSSTI 

MANUAL DE 
ORGANIZACION 

SUBDRECOON GENERAL COORDINAOON GENERAL O 
EOUVALEll"E 

ESPECI .. -
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EN ESTE PUNTO DEL MANUAL SE DESCRIBIRAN LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA 

UNA DE LAS AREAS REPRESENTADAS EN EL ORGANOGRAMA. CONSIDERANDO LAS 

SIGUIENTES DEFINICIONES: 

OBJE11VO.- ES EL FIN ULTIMO QUE PREr"t:NDE ALCANZAR EL AREA . 

FUNCION.- · ES EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES AFINES Y CORRELATIVAS 

NECESARIAS PARA ALCANZAR UN FIN DETERMINADO. 

FUNCION NORMATIVA .-CONJUNTO DE ACTIVIDADES AfiNES 

ENCAMINADAS A LA CONCERTACION. MISION Y/0 

AUTOR!ZACION DE LAS POLITICAS. NORMAS, 

REGLAS O LINEAMIENTOS. 

FUNCION OPERATIVA.- CONJUNTO DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS QUE 

ESIAN DIRECTAMENTE RELACIONADAS CON EL 

LOGRO DEL OBJETIVO DEL AREA. 

FUNCION DE APOYO.- CONJUNTu DE ACTIVIDADES QUE AYUDAN A 

LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL ARÉA. 

A CONTlNUACION SE ENUNCIAN ALGUNAS INDICACIONES PARA FACILITAR EL 

DESARROLLO DE ES 1: P'JNTO: 

·-·--- ..... - -- ~- ·- -<" . ..,, .~.--. 
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OBJETIVO 

• LOS OBJETIVOS DE LOS NIVELES IN~cRIORES SE DERIVAN DE LOS ESTABLEC:DOS EN 

_LOS NIVELES SUPERIORES Y EN NINGUN CASO PODRAN BUSCAR UN FIN DIFERENTE O 

CONTRAPONERSE_._, =:STOS, SINO MAS BIEN COADYUVARLOS Y COMPLEMENTARLOS. 

• REDACTE EL OBJETIVO INICIANDO CON UN v-:::oRBO EN INFINITIVO. 

• DESCRIBA EN FORMA CLARA Y PRECISA EL FIN QUE SE PRETENDE ALCANZAR. 

• CUANDO EXISTA MAS D!: UN OBJETIVO, SE DEBEN JERARQUIZAR DE ACUERDO P. SU 

IMPORTANCIA Y SE REDACTARAN CADA UNO DE ELLOS 2N PARRAFOS POR 

SEPARADO. 

FUNCIONES 

• LA.S PRIM~S FUNCIONES QUE SE VAN A INTEGRAR, DESPUES CE SU OBJETIVO, SON 

RELATIVAS A L.O. CONTRALORIA GENERAL SUBDIRECCION GENERAL, COOROINACION 

GENERAL O EQUIVALENTE SEGUN SEA EL CASO, LAS CUALES OESERAN SER 

DESAGREGADAS DE LAS FUNCIONES QUE SEÑALA EL ESTATUTO ORGANICO DEL 

INSTJTl.;"TO PARA CADA ORGANO. 

• EN SEGUIDA ENUNCIE. DESPUES DE SU OBJETIVO, LAS FUNCIONES QUE 

. DESARP.OLLAN LOS DEMAS ORGANOS SEÑALADOS EN LA ESTRUCTURA ORGANICA. 

• 'ES NECESARIO RECORDAR QUE LAS FUNCIONES QUE DESARROLLAN LAS 

SUBDIRECCIONES GENERALES DAN ORIGEN A LAS QUE DESEMPEÑAN LAS 

::>UBDIRECCIONES DE AREA Y EN NINGUN CASO ES POSIBLE QUE ESTAS ULTIMAS 

CONTEMPLEN ALGUNAS QUE NO ESTEN RELACIONADAS CON LAS PRIMERAS; ESTA 

MISMA SITUACION ES APLICABLE A LAS JEFATURAS DE SERVICIOS EN FUNCION DE 

J 
1 
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LAS SUBDIRECCIONES DE AREA DESDE LUEGO LOS DEPARTAMENTOS TAMBIEN 

DEBEN CUMPLIR CON ESTA CORRELACION DE FUNCIONES. 

• ORDENE LAS FUNCIONES EN NORMATIVAS, OPERATIVAS Y DE APOY0. Dí:. ACiJi::RDO 

CON LA NA TU RALEZA DEL AREA. 

• VERIFIQUE QUE NO SE DUPLIQUEN LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES. 

• INICIE LA RELACION DE CADA FUNCION CON UN VERBO EN INFINmVO . 

• MENCIONE UNA FUNCION POR PARRAFO. 

• INCLUYA SOLAMENTE LAS FUNCIONES ESPECI~ICAS QUE SE R~'-1 &~ El. 1-:iEf.> . 

EN LA INTELIGENCIA DE QUE TODAS LAS UNIDADES REALIV.N F'.~.}:)NE't; 

COMPLEMENTARIAS QUE SE INDICAN EN E!.. ANEXO 1, E!.. CUAL SE INCLLJ'(i:: A~ HNAL 

DE ESTE CAPITULO. 
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LA PRESENTACION DE LOS OSJETIVOS Y FUNCIONES SEGUIRA EL ORDEN INDICADO EN 

EL APARTADO DE "ESTRUCTURA ORGANICA" Y SE EFECTUARA CAMBIO DE HOJA 

CUANDO SE TERMINE LA INFORMACION DE CADA AREA REPRESENTADA EN EL 

ORGANOGRAMA (SUBDIRECCION GENERAL. COORDINACION GENERAL O EQUIVALENTE., 

SUBDIRECCION DE AREA, JEFATURA DE SERVICIOS Y DEPARTAMENTO), COMO SE 

MUESTRA A CONTINUACION_ 
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~ 9f MA1"EP..A 0E SIJ.UO. LA Pl...AHEACION. El. DESARROU..O Y 
!VALI.~ De. SSTeiA NSTTT\.o~ DE SER'VK::IQIS DE SAI..UO CUE 
GAAAN'T'IC::8I E.. CTCJRGAWtEHT"' DE LOS SEGUROS. PRESTACIONES Y 

SBN'IOOS IIIIEDCCS. EST~EJoj lA LEY EN I!IENEFtCIO DE SU 
"""'-"""' llERfCHOKAIII~ 

FUIIICOND: 

- PROPCifEJit A LA 01~ OE"'ERAL. f.-OS REGl..AIIENTO:S Y ACUERDOS e; 
lilA TEJb,.t. DE l!iERVCJOS DE SAU..C:l 

- ES'T~ '""~"'-"' .... I'OUT1CAS ·~ PAllA El O..fl'l.* DE L.AS ATRIBUOONES Y FACIJ;..TADES QUE LE 
CC»>~ERE a ESTA ICC 

- P1...AHENt c:JRGNriltlut. c:x:xJIU)tNAR, ~ Y E"riALUAR El. SIS'T'EMA 
:~ DE !ER'OICIOS DE SAWD &1 LOS TERMINOIS DE U. 
LEOI&...AaJIIIII!IEC'TlJRI,A.L E~ APuCABI..E. 

-~ PftOtECICt3 Y PROGRAIIIILt.S EH MATBUA DE s...L.UD 
~ c:::ott L.A6 DC1.1T'JCAS, O&IET1YOS Y .. ETAS QUE 

e:e::T'Oft !W.UO Y LA~ GEHStAL. DEL INS'Tl'7VTO 
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ANEXO 1 

FUNCIONES DE REALIZACION GENERAL EN TODAS LAS AREAS 

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

2. ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DEL AREA A SU CARGO. 

3. ELABORAR PLANES Y PROGRAMAS DE LAS AREAS DE SU COMPETENCIA 

4. :::LABORAR LOS INFORMES GENERALES Y ESPECIFICOS QUE LE SEAN REQUERIDOS. 

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

AUTORIDADES COMPE 1 t:.NTES. 

6. LAS DEMAS QUE LE S~N LA SUPERIORIDAD Y OTROS ORDENAMIENTOS LEGALES. 

·,· ·' 
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ANE.XO 2 

CON EL PROPOSITO DE ~ACIUTAR LA ELABORACION DE LO~: k'c"-.'~~i:\Cl! [lE 
ORGANIZACION SE ESPECIFICAN LOS SIGUIENTES CONCEPTOS MA.S lü:'i·"i"z~·S!?NTI.Ih':)S 

ACUERDO.-

RESOLUCION O DISPOSICION TOMADA SOBRE UN ASUNTO POR ALGUN TRIBUNAL. 
ORGANO DE LA ADMINISTRACION O PERSONA FACULTADA, A FIN DE QUE ~~- F;J[CLJTE 
UNO O MAS ACTOS ADMINISTRATIVOS. 

AREA, UNIDAD ADMINISTRA TTVA O UNIDAD ORGANIZA CIONAL-

ES EL ORGANO QUE TIENE FUNCIONES Y ACTIVIDADES PROPIAS QUE LC D:;;:·, ;i;CU:::h .,. 
DIFERENCIAN DE LOS DEMAS DE LA INSTITUCION, CONFORMANDOS[; /,: f~l·Y::~ [)t i..'•x< 
INFRAESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ESPSCIFICA Y PROPIA . 

ATRIBUCIONES.-

ES LA DEFINICION ?OR iviEDIO DE LA LEY DE LA COMPETENCIA 
POLITICOS Y ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO. 

CIRCULAR.-

i.·. ':'. :..\_:;(.,.'·, .. ,,''.' -•. 

DOCUMENTO DE CARACTER INTERNO Y GENERAL. EMmDO Df Sl'"'PHi::->q:;;:-. /, 
SUBORDINADOS. PARA DAR A CONOCER INSTRUCCIONES O RE:COMP~l•/;CiC>i--1:0.~:. ·:· 
PARA ESPECIFICAR LA INTERPR...."TACION DE LAS NORMAS. ACU!:RiX1' I)SC:~:!~)": ~ ,· 
PROCEDIMIENTOS, CON OBJETO DE QUE SEAN CONOCil>f:, \ ¡.,: • .r:: -'-.":>A~- [ •V> ,:,: 
DISPOSICIONES. 

CORRELACION DE FUNCIONES.-

RELACION RECIPROCA DE CARACTER FUNCIONAL QUE DEBEN PRESENTAR LAS 
FUNCIONES DESAGREGADAS DE LOS ORGANOS QUE INTIEGRAN el'' U-1RUClUI-:/',, 
ENFOCADA AL MARCO NORMATIVO Y AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS. 

DECRETO.-

::s LA RESOLUCION DE UN CONGRESO LOCAL O FEDERAl :.>>r~· ·n;:::~t' e'.Jk -:>S.L''(· 
CREAR SITUACIONES JURIDICAS PARTICULARES QUE: NO EX1~1l'N E!< iJ LF.GISL/.t:· .. ·•: 

• GENERAL Y FORMAL 

. - . ·-
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DESGLOSAR UNA FUNCION GENERAL. DE UN ORGANO SUPERIOR EN ll>$ í LI~JGIONr ~ 
ESPECIFICAS QUE LES C~PETA REAUZAR A CADA UNO DE LOS r-;•,·: . . : :; :-:-·,.·.: '·'' 
DE LA ESTRUCTURA. 

INSTRUCT7VO.-

DOCUMENTO O ESCRITO QUE CONTIENE UN CONJUNTO DE ESf'E:.GIF<·¡-.r:;:_.• •c_·· ... \.'~1 ~· 

DEBE SUJETARSE LA REAUZACION DE UN FIN DETERMINADO. 

LEY.-

NORMA JURIDICA OBLIGATORLA Y GENERAL DICTADA POR LEGITIMO PODER :·¡-,r:t 
REGULAR. L,A CONDUCTA DE LOS HOMBRES O PARA EST ABLECFP- l Oc ORG!-.N(;é 
NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FINES. 

NIVEL -!ERARQU/CO.-

ES LA DIVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA ADMINISTRATIVA. PAF\1•. l1!-:i·é:!"''.R .,, 
GRADO DEIERMINADO A LAS UNIDADES I~RNAS, QUE LES DEFINf. IGUAL f: ,: :·_;;~ 

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, INDEPENDIENTEMENTE O!: LA CLAS!:: U~ ' ..• ~.,,. 
QUE SÉ ~S ENCOMIENDE REALLZAR. 

OFICIO.-

COMUNICACION ESCrtiTA DE CARACTER OFICIAL 

PUESTO.· 

UNIDAD DE TRABAJO ESP!:CIFI:;A E IMP!:RSONAL. CONSTITUIDA POR 11~. ":(-''' ; ' : . :J: 
OPERACIONES QUE DEBEN REALIZARS::. ADTmJDES Y R!::SPONSABIL:é··.'."•:<. \• " "'~ :;· 
ASUMIR UN TITULAR. EN QE 1 :RMINADAS CONDICIONES DE TRAW X;. 

REGLAMENTO.-

01S?0$1CION LEGISLATIVA EXPEDIDA ?OR a. P:JDER EJEC:I''''·:·· 
FACULTADES CONSTITUSIONALES PARA HACER CUMPLIR ~: 1• 

ADMINISTRACION PUBLICA 

1-. ' ). 
.. 

~ ~.,. ... 
' -e 1 .. .. 
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