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l.- INTRODUCCION

Con base en las atribuciones que el Reglamento de la Ley de Creacion del Organismo
Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco, le confiere a la Direccién de Planeacion
Institucional, a través del Departamento de Desarrollo Organizacional (DOM), presenta la
82 version de la “Guia técnica para documentar procedimientos”.

La guia es un instrumento que proporciona informacion y que a falta de ésta, se
puede tener un problema, una guia es la que dirige 0 encamina a alguien, constituye una
herramienta analitica es decir, nos lleva al analisis sobre un tema, también se concibe
como un material de apoyo para promover el aprendizaje autbnomo de los individuos.

Con la actualizacion de esta herramienta administrativa, se pretende facilitar el
proceso de documentacion y actualizacion en su caso, de los procedimientos de trabajo,
asi como establecer las politicas y lineamientos técnico-administrativos a los que deberan
sujetarse las unidades administrativas y desconcentradas, para la documentacion de los
mismos. La guia tiene un nuevo componente a diferencia de las versiones anteriores, el
cual trata de aspectos sobre sistemas de gestion de la calidad como lo es, ISO 9000 la cual
tiene un enfoque basado en procesos.

La guia puede ser solicitada en el Departamento de Desarrollo Organizacional
adscrito a la Direccion de Planeacion Institucional, o consultada a través de la pagina de
internet del Organismo, misma que a continuacion se muestra:

https://info.jalisco.gob.mx/gobierno/documentos/8250
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I1.- OBJETIVO DE LA GUIA

Todo objetivo, tiene una finalidad y una intencién, y el de la Guia técnica para
documentar procedimientos es el de:

Proporcionar a los trabajadores y directivos de las unidades administrativas y
organicas de “Servicios de Salud Jalisco” los elementos y lineamientos técnico-
administrativos minimos indispensables, para crear y mantener los procesos oOptimos de
trabajo documentados para su aplicacion sistematica que contribuya a mejorar el
desempeiio y la calidad de las unidades administrativas.
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I1l.- POLITICAS

Las politicas a las que deberan de sujetarse los trabajadores, mandos medios y directivos
de “Servicios de Salud Jalisco” en materia de procedimientos son las siguientes:

1. La unidad administrativa sera responsable de realizar las actualizaciones cuando se
requiera para optimizar y mejorar el procedimiento.

2. Esresponsabilidad de los directivos de las unidades administrativas y organicas, la de
documentar sus procedimientos y para ello apegarse a los formatos establecidos en la
presente guia, sin importar que se encuentren en procesos de certificacion hospitalaria o
de ISO 9000.

3. Los directivos de las unidades administrativas, deberan revisar y actualizar los
procedimientos que se encuentran autorizados cuando éstos, ya no respondan a las
necesidades del servicio o cuando se desee realizar una revision para reiterar la vigencia
de los mismos; para ello, debera notificar y solicitar el apoyo al Departamento de Desarrollo
Organizacional.

4. El director de la unidad administrativa, debe proporcionar los recursos necesarios
para documentar los procedimientos de su unidad y autorizarlos.

5. Todo aquel procedimiento que sea elaborado por la unidad administrativa sin contar
con asesoria del Departamento de Desarrollo Organizacional debe ser enviado a dicho
departamento para su dictaminacién; cuando el dictamen haya sido favorable entonces se
puede proceder a la firma y autorizacion del documento el cual podrda constituirse como
oficial.

6. La firma de autorizacion de un procedimiento siempre sera la del director o jefe de la
Unidad Administrativa si el procedimiento es aplicable sélo a dicha unidad. Para los
procedimientos de aplicacion general para todo el organismo o para varias unidades
administrativas, la firma de autorizacion sera la del Director General de “Servicios de Salud
Jalisco”.

. mana Direccion de Planeacion Institucional
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7. El Departamento de Desarrollo Organizacional, deber& apegarse al procedimiento de
control documental, para asignar la codificacion de cada procedimiento. Todo
procedimiento autorizado, se sujetara a las siguientes disposiciones técnico-
administrativas:

" Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o
sustituya; por lo tanto, se sigue aplicando aunque las fechas de autorizacion no
correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los
gue ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

" Un procedimiento vigente es un procedimiento actualizado.

" Toda actualizacion de un documento debera realizarse siempre y cuando el
proceso de trabajo tenga cambios o modificaciones que requieran su
actualizacion.

" Un procedimiento es obsoleto cuando el responsable del documento notifica al
Departamento de Desarrollo Organizacional la obsolescencia del mismo para su
cancelacion o bien los cambios requeridos para su actualizacion con base en lo
establecido al procedimiento de control documental.

" Un procedimiento que cuente con el sello de dictaminado es aquel que ha sido
dictaminado favorablemente, ya que cumple con los lineamientos establecidos en
la presente guia.

8. Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Organizacional, la de gestionar la
publicacién de los procedimientos en la pagina web del Organismo.

. mana Direccion de Planeacion Institucional
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IV.- PROCESOS VS PROCEDIMIENTOS

Los PROCESOS

Los procesos son un conjunto de actividades que reciben entradas que pueden ser
insumos o informacion, los transforman generando la salida en un producto o servicio.

Al conocer lo referente a los procesos, se pudiera decir que éstos y los
procedimientos, son lo mismo, y si..., son o mismo en esencia, pero no son igual en la
forma de escribirse, los procesos nos indican lo que se tiene que hacer de una manera
general y los procedimientos nos dan la instruccion de como se debe hacer lo que se
tiene que hacer, es decir, son el detalle de los procesos.

LOsS PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento administrativo es un conjunto de actividades simples, y detalladas
gue describen paso a paso el qué se hace, como se hace, cuando y donde se hace; se
pueden complementan con métodos e instrucciones.

Un procedimiento técnico es un conjunto de actividades disefiadas por métodos
estandarizados y universalmente aceptados. Este tipo de procedimientos no se describen
en los manuales de procedimientos, sino que se capturan en los documentos
correspondientes para tal fin. Ejemplo: protocolos, procedimientos técnicos, métodos, etc.

Cuando un procedimiento se hace por escrito y se autoriza, se convierte en un
documento normativo para realizar el procedimiento de forma sistematica.

s Direccion de Planeacion Institucional
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V.- LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

La Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO por sus iniciales en inglés,
International Organization for Standardization) a través de la familia de norma ISO 9000,
buscan ayudar a las organizaciones para que estas aumenten la satisfaccién de sus
usuarios, esto no es dificil de lograr, aunque los clientes constantemente modifiquen sus
necesidades y expectativas; es por ello, que la organizacién debe mejorar constantemente
Sus procesos y procedimientos.

Los sistemas de gestion de la calidad se componen o integran de dos elementos
importantes: las especificaciones técnicas de los productos o servicios y los requisitos del
sistema de calidad.

Las especificaciones técnicas de un producto o servicio, consisten en una lista de
elementos que se deben cumplir para que lo que se produce o lo que se ofrece, tenga
calidad.

La norma ISO 9000: o la correspondiente norma mexicana, consideran tanto las
especificaciones técnicas, como los requisitos para el servicio o para un producto. Estas
especificaciones técnicas, son establecidas por el cliente o, por la organizacion (quien
predice las posibles necesidades de los usuario) o bien, por alguna disposicion
reglamentaria, algunas veces se localizan en normas o contratos. Ejemplo:

" Tiempos de espera minimos.
®  Atencién con oportunidad y calidez.
" Informacién confiable y oportuna.

" Equipo y medicamentos adecuados y suficientes.

Los requisitos de un sistema de gestion de calidad son un conjunto de procesos,
procedimientos, protocolos médicos métodos e instrucciones, manuales de Calidad,
Planeas entre otros que sirven para asegurar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas del servicio. Es decir, los requisitos del sistema de gestion de calidad, es el medio

. mana Direccion de Planeacion Institucional
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por el cual se busca el logro de la calidad del producto o servicio y la entera satisfaccion del
usuario. Los requisitos se encuentran visualizados en la piramide de estructura documental.

Esquema 1: Piramide de Estructura Documental
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Fuente: Departamento de Organizacién y Métodos. Mayo del 2013.
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V1.- REQUERIMIENTOS BASICOS PARA DOCUMENTAR UN
PROCEDIMIENTO

Toda solicitud de apoyo al DOM, se debera realizar mediante oficio 0 memorando.

Para dicha solicitud se requiere que la unidad administrativa conozca las funciones
del area de la cual se documentara el procedimiento; asi como entregar al DOM las
funciones de los puestos que intervienen en el procedimiento a documentar.

Es necesario que la unidad administrativa proporcione los siguientes recursos para
poder concluir en el tiempo programado con los documentos. No significa que deban
adquirirlos si no los tienen, tampoco que nos los asignen de tiempo completo; sino que nos
los faciliten en el momento en que se requieran.

RECURSOS MATERIALES:

= Area fisica de trabajo para el grupo de asesores.

Es conveniente contar con un espacio dentro de la unidad administrativa en donde se
pueda asesorar a las personas que se encarguen de documentar los procedimientos y
manuales de organizacion en la cual no se interrumpan las labores cotidianas que el area
oferta a sus usuarios y se presenten las menos interrupciones que se puedan, para agilizar
la elaboracion de los documentos.

" Equipo de cOmputo para cada persona encargada de documentar un
procedimiento (con programa Word actualizado).

Por cada procedimiento que se comience a elaborar se asignara a un asesor, en el
momento en que se acuda a brindarles asesoria, podran asistir mas de uno; para que cada
uno de ellos pueda avanzar con los documentos sobre los que estan dando consejo
técnico, deberan contar con un equipo de cémputo para trabajar.

s Direccion de Planeacion Institucional
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RECURS0OS HUMANOS:

" Cuando se solicite documentar varios procedimientos a la vez, la unidad
administrativa debe nombrar una persona encargada de coordinar la
programacién del personal encargado de la documentacion de los
procedimientos.

Es conveniente que la unidad administrativa lleve un control sobre todos sus
documentos, con el fin de que conozcan el grado de avance de cada documento, el area
en gque se encuentran y que persona es la responsable de la documentacion de cada uno,
ademas de servir como enlace entre el Departamento de Desarrollo Organizacional y la
unidad administrativa. El desarrollo de las asesorias se realiza mediante visitas de asesoria
previamente programadas (de comun acuerdo entre ambas partes), siendo responsabilidad
de la persona que sirve de enlace elaborar el programa de trabajo para las visitas,
debiendo reacomodar los horarios en el caso de la cancelacion con alguna de las areas o
en su defecto notificar al Departamento de Desarrollo Organizacional la cancelacion de la
visita.

" Establecer por cada procedimiento una persona encargada de la documentacion
del mismo.

En la elaboracion de un procedimiento intervienen, a menudo, mas de una persona,
pero para que se realice con menos complicaciones se requiere que una sola persona sea
la responsable de su documentacion, quien debera encargarse del documento desde que
éste se comience a elaborar hasta que sea entregado, debidamente firmado y sellado, a
las diferentes areas que lo requieran; solicitando el apoyo de las areas que intervengan en
el procedimiento en cuestion.

CARACTERISTICAS QUE ES CONVENIENTE POSEA CADA ENCARGADO DE LA DOCUMENTACION:

" Responsabilidad.

" Facilidad para redactar.

s Direccion de Planeacion Institucional
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® Conocimientos en el manejo de tablas en Word.

" Habilidad de tratar con gente en todos los niveles y categorias de la unidad
administrativa.

" Facilidad para hacer ver, que la intenciébn no es la critica, sino buscar la
cooperacion por medio de preguntar, preguntar y volver a preguntar.

" Disponibilidad de horario y actitud positiva.

Ademas es necesario e indispensable que se involucre al personal que interviene en
un procedimiento, para que contribuya a la documentaciéon del mismo. Asi mismo el
personal debe moderar el uso de su celular mientras esté recibiendo asesoria para
documentar su procedimiento.

Cabe mencionar, que si durante la documentacion de un procedimiento se detectan
oportunidades de mejora, que se establecen en los criterios de certificacion y es factible su
realizacion, corresponde a la unidad realizar las gestiones requeridas para la obtencion de
las mejoras (en estructura y equipo).

Cuando los documentos se encuentren terminados, deberan asignarseles un espacio
fisico en cada una de las areas sobre las cuales tiene injerencia el documento, para uso y
consulta de los mismos.

. mana Direccion de Planeacion Institucional
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VIl.- ETAPAS DE LA DOCUMENTACION

12 Etapa: Capacitacion del personal:

. Leer previamente la Guia Técnica para documentar procedimientos.

« Impartir al personal curso sobre procedimientos.

Es importante que el personal conozca la conveniencia y utilidad de los documentos,
asi como la forma de documentar y mejorar los procesos y procedimientos de trabajo, por
lo que se impartira un curso.

22 Etapa: Documentacion de procedimientos:

El proceso de documentacion de procedimientos esta divido en varias fases, con la
finalidad de poder ponderar el grado de avance en la elaboracion de cada manual,
conformandose de la siguiente forma:

Elaboracion Revision Ajustes Autorizacion
79 % 8 % 10% 3%
Inicio | Modelado | Documentacion | Revision | Adecuacion | Inspeccion | Ajustes | Firmas | Control | Entrega
1% 3% 57% 8% 10% 8% 8% 2% 2% 1%

Nota: Estos porcentajes se consideraran siempre y cuando cada uno de los rubros se encuentre concluido.

" Inicio: es el momento en que se ha nombrado un responsable de la documentacion de
un procedimiento, se le explica como iniciar el manual aclarando las dudas que pueda
tener y se le entregan el archivo electronico con el formato para el llenado del mismo,
asi como una guia técnica para elaborar procedimientos.

" Elaboracion: durante este periodo el responsable de documentar un manual estara
describiendo todas las actividades que forman parte del mismo, obteniendo la
informacion de sus propios conocimientos, mediante la consulta con el personal
involucrado en el procedimiento, ademas debe cerciorarse de que lo que se describe
en el manual es congruente con la realidad. También debe contemplar en el
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procedimiento los puntos que considere necesario incluir. Durante esta etapa estara en
continua comunicacién con un asesor para recibir orientacién sobre cualquier duda que
pudiera surgir.

® Revision: una vez que el documentador considere que el documento esté terminado lo
entregara al asesor para que evalle si el manual se apega a los lineamientos técnicos.
Hecha la evaluacién el manual sera entregado al responsable del documento con las
indicaciones de lo que se considera se debe corregir al manual. Los archivos
electrénicos estaran protegidos para permitir cambios, no permitiéndoles eliminar
informacién y agregando lo nuevo en otro color de letra; esto con la finalidad de facilitar
la revision técnica por parte de los asesores.

" Adecuacion: periodo que emplea el responsable de documentar el procedimiento para
implementar las observaciones hechas por el asesor.

" Inspeccion: el asesor recibe el documento y verifica que se hayan solventado las
observaciones hechas con anterioridad.

" Ajustes: el documento es entregado al asesor junto con los anexos de los formatos
utilizados y realiza las ultimas correcciones técnicas para que el documento pueda ser
impreso.

" Firmas: una vez que el documento esté impreso se comienza a recabar las firmas para
Su autorizacion.

®  Control: Recabadas las firmas se sella el documento, se convierte a PDF, se archiva el
documento original.

" Entrega: se considera que el documento ha sido entregado cuando el Depto. de
Desarrollo Organizacional entrega a la unidad administrativa (mediante oficio) una
copia electronica (PDF) del procedimiento.

s Direccion de Planeacion Institucional
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VI1Il.- MECANICA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS

1. Debes determinar si requieres documentar por primera vez un procedimiento o
modificar un procedimiento que ya esta por escrito pero necesita ser actualizado.

2. Solicita al Departamento de Desarrollo Organizacional asesoria para la elaboracion del
documento o si no lo consideras necesario, Unicamente solicitale el formato electrénico
para documentar procedimientos (también puedes obtenerlo de la pagina web
https://ssj.jalisco.gob.mx/acerca/normatividad

3. En caso de tratarse de actualizar un procedimiento, solicita ademas, el archivo original
del procedimiento para realizar las modificaciones al documento.

4. Una vez terminado, entrega el documento al departamento de Desarrollo
Organizacional para su validacion y el proceso correspondiente para su autorizacion.

. mana Direccion de Planeacion Institucional
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IX.- ELEMENTOS BASICOS QUE INTEGRAN UN PROCEDIMIENTO

Los apartados o elementos que constituyen un procedimiento, pueden ser demasiados, sin
embargo, para “Servicios de Salud Jalisco”, los componentes que debera tener un
procedimiento, son los siguientes:

» Portada » Politicas » Colaboradores
» Dictamen » Responsabilidades » Definiciones
» Objetivo » Modelado del procedimiento » Bibliografia
> Alcance (Flujograma). > Anexos

» Descripcion del procedimiento.

PORTADA: Para los procedimientos, es una hoja que portal o lleva en su interior
elementos gréaficos y de texto, que ayudan a identificar un documento, o bien, es la cara
principal del documento (ver esquema 2), en la cual se consignan o evidencian los
siguientes componentes:

" Nombre: Es el mote con el que se conoce el documento; es establecido por la unidad
gue lo documenta o bien puede solicitar la sugerencia del personal de Desarrollo
Organizacional. El nombre debe ser corto y expresar el alcance del procedimiento y
no incluye la unidad que lo documenta.

®  Autorizaciones: Es el apartado que contiene los nombres y puestos de las personas
encargadas de documentar, revisar, dar por bueno, aprobar y autorizar. En él, se
debe plasmar la firma autografa de los involucrados.

1 Segun el “Diccionario Etimoldgico de la Lengua Castellana” de Pedro Felipe Monlau de 1856, Porta viene de portare (portar o
llevar), citado por http://etimologias.dechile.net el 23 de mayo del 2013.
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En el espacio de elabord, se anotara el area donde se aplicara el procedimiento. El
establecimiento de quiénes firman el documento en cuanto al visto bueno (V°. B°.),
reviso y la(s) de aprobacion, dependeran del alcance del procedimiento?.

En el espacio de firma de autorizacion siempre se debe colocar la firma del
responsable de la autorizacién del procedimiento de acuerdo a la aplicacion del
mismo.

" Identificacién del documento: Son datos que ayudan a caracterizan y
contextualizan al documento. En el espacio destinado para tal fin, debe:

v Establecer el Cddigo que identifica al procedimiento (éste es asignado por el
Departamento de Desarrollo Organizacional al momento de imprimir el documento
para recabar las firmas.

v Anotar la Fecha de documentacion que indica el mes y afio en que se inicia la
documentacion del procedimiento; esta fecha nunca cambia a pesar de
actualizaciones futuras.

Nota: Esta fecha, también debera anotarse dentro del encabezado de todo el
procedimiento (ver Esquema 3: Formato oficial para documentar
procedimientos).

v Anotar la Fecha de Actualizacion que indica el mes y el afio de alguna de las dos
situaciones siguientes:

a) Cuando se termina de documentar por primera vez un procedimiento, y

b) Cuando el procedimiento ya existe y se desea actualizarlo porque el
documento ya es obsoleto.

Nota: Esta fecha, también deberd anotarse dentro del encabezado de todo
el procedimiento (ver Esquema 3: Formato oficial para documentar
procedimientos).

2 En caso de duda o aclaraciones consulte al Departamento de Desarrollo Organizacional de la Direccidn de Planeacion Institucional
de Servicios de Salud Jalisco, al teléfono 3030 5014 o 3030 5015.
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v Anotar la Fecha de Autorizacion que indica el mes y el afio en el cual el
procedimiento se firmd en su totalidad y se constituye como un instrumento oficial
de operacion.

v Nivel Documental: En este espacio, se deberan utilizar para escribir en él, el nivel
gue le corresponda de acuerdo con el esquema 1 denominado “Piramide de
Estructura Documental” de la pagina 9 de éste documento, mismo que para
procedimientos siempre sera el nivel Il.

Nota: También debera anotarse dentro del encabezado de todo el
procedimiento (ver Esquema 3: Formato oficial para documentar
procedimientos).

v Las Unidades que deseen la certificacion ISO 9000, deberan aplicar los campos
gue se encuentran en color gris dentro del formato oficial (Ver Esquema 3), y los
gue no estén certificando, deben anotar las siglas N/A. (No Aplica), los campos en
cuestion, a continuacion se clarifican:

a) Version, Corresponde a la cantidad de veces que se ha documentado un
procedimiento dentro del sistema documental propio de la unidad para cumplir
con los requisitos de la norma 1SO 9000.

Nota: También debera anotarse dentro del encabezado de todo el
procedimiento (ver Esquema 3: Formato oficial para documentar
procedimientos).

b) Clave, Corresponde a la clave interna de la unidad del sistema documental
propio de la unidad para cumplir con los requisitos de la norma ISO 9000.

Nota: También debera anotarse dentro del encabezado de todo el
procedimiento (ver Esquema 3: Formato oficial para documentar
procedimientos).

v Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa la cual indica el propietario del
documento, sin importar que el documento se aplique en una unidad organica
inferior a la unidad administrativa.
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Es decir, si el procedimiento se aplica en el almacén de activo fijo, el nombre de la
unidad administrativa es Direccion General de Administracion y después del
nombre de esta, podra poner la unidad organica que aplicara el procedimiento.

Cuando el procedimiento sea elaborado por areas normativas (oficina central),
para que el procedimiento sea de aplicacion general, se anotara con la siguiente

leyenda “Aplicacidén general para ‘'nombre de quienes aplica el documento’ ”.

AUTORIZACION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ¥ METODROS

ELABORO:
- APROBO: Lic. JOSE Luis LOPEZ MALDONADO
DIRECTOR GENERAL DE PLAN EACION
PROCEDIMIENTO PARA
AUTORIZA: DR. JOSE DE JESUS MENDEZ DE LIRA

AUTORIZACION < :
Dwector Generat De Serviaos DE Satuo Jausco

=sssszz2zIzIIIsiITITIIIIITTTT Direccion General de Planeacion

DOM-P001-D2_007 o~
i —. Documento Dictaminado

g DocumenTacioN: 15 de mayo del 2013

§ ACTUALIZACION: 12 de junio del 2013 El Presente procedimeento _SL cumple con ko establecido en ka
® AUTORZACION 15 de junio del 2013 Guls Téonica para Uocumentar Procedimientos

NIVEL DOCUMENTAL: II VERSION: 1 —_—

: o~ i Documento Controlado
Cuave: KN K302 KK

Esquema 2: Detalle de portada

Fuente: Departamento de Desarrollo Organizacional. Mayo del 2013

DICTAMEN TECNICO - ADMINISTRATIVO: Cuando la unidad elabore un
documento sin apoyo de un asesor del Departamento de Desarrollo Organizacional, el
asesor debera elaborar un dictamen técnico — administrativo de manera escrita para
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determinar si el referido documento cumple o no con todos los requisitos para constituirse
en un manual de procedimientos o en un procedimiento documentado. Por el contrario, si la
unidad recibe apoyo durante todo el proceso de documentacion, el Departamento de
Desarrollo Organizacional no elaborara un dictamen técnico- administrativo escrito, sino
que el asesor que lo ayuddé a documentar decidira el resultado del dictamen sobre el
procedimiento.

Una vez que se ha dictaminado favorablemente un documento, el Departamento de
Desarrollo Organizacional plasmara un sello con tinta de color azul, la leyenda de
“‘Documento Dictaminado”, y la palabra “si” en la frase colocada abajo del sello; el cual
indica que el documento cumple con las especificaciones técnico- administrativas
sefaladas en la presente guia.

El Departamento de Desarrollo Organizacional tiene la responsabilidad de elaborar
herramientas administrativas y asesorar en la utilizacion de las mismas.

OBJETIVO: Es un enunciado escrito que describe dos aspectos importantes, el
primero debe sefalar el fin que se pretende alcanzar con la aplicacion del procedimiento y
el segundo aspecto es lo referente a la intencion del mismo, el cual va muy relacionado con
el resultado que se desea lograr.

El objetivo debe iniciar su redaccion con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar el
uso de gerundios y adjetivos calificativos, asi como abreviaturas. Su contenido debera
expresar lo sefialado en el parrafo anterior.

ALCANCE: Son los limites que tiene el procedimiento que se documenta y se
compone de dos vertientes, en la primera, vertiente, se describen dos momentos, cuando el
procedimiento inicia y cuando el procedimiento termina. Es probable que un procedimiento
tenga mas de una forma de terminar o de iniciar, por lo que se deberan anotar todos
aquellos inicios o términos que se detecten; la segunda vertiente consiste en sefalar las
areas que intervienen en la aplicacion del proceso, comenzando con el area que aplica el
procedimiento en cuestion.
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POLITICAS: Son lineamientos o normas que se determinan en forma explicita para
facilitar la toma de decisiones, asegurando con ello que éstas sean uniformes y

consistentes. Deben ser conocidas y comprendidas por todos los involucrados en el
procedimiento.

Las normas de operativas, deben abordar responsabilidades de otras areas cuando
se tiene el visto bueno de estas, caso contrario, no deberan estipularse.

El propdsito de las Politicas, es el de regular la interaccion entre los individuos de una
organizacion y las actividades de una unidad responsable. Terry (1967 p.513) sefiala que
“Las reglas son guias de accion concretas que han sido formuladas con autoridad y que
sirven para que los trabajadores se enteren de las condiciones en que deben
efectuarse las actividades designadas.”’.

Las Politicas ayudan a los directivos en el ahorro de

QUNEN

esfuerzos y de tiempo, al evitar sefialar en cada > = 4
situacion que se presente, lo que se tiene o e y
gue hacer; es la manera de facultar al personal -~ - B i—
operativo en la realizacion de sus tareas. \.._7 -

-'\\\

Terry (1967), sefiala que una regla es una guia o norma que se

aplica siempre igual cada vez que se emplea, porque dicen con exactitud lo que se debe o
no hacer.

CARACTERISTICAS DE LAS POLITICAS®:

" Las Politicas deben explicarse por si misma y tener un propdsito bien definido.

" Su redaccion no debe quedar abierta a la interpretacion, debe ser concreta y
directa.

" Siempre deben de redactarse en forma positiva.

" Al redactar una regla de operacion, debe incluir la palabra DEBE, o
RESPONSABILIDAD para evitar la ambigtedad y tierras de nadie.

" Deben ser pensadas y disefiadas para facilitar que las cosas se hagan
correctamente.

3 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas. Direccidon General

de Programacion, Organizacion y Presupuesto. Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional
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" Las Politicas dicen lo que se debe hacer y el procedimiento dice cémo hacerlo.

"  Ayudan y orientan al personal, a tomar decisiones firmes y congruentes con la
Direccién.
" Facultan al personal operativo para tomar decisiones sobre asuntos rutinarios.

Pero qué decir en cuanto a las politicas, mismo autor Terry (1967), sefiala en varias
paginas de su libro, lo siguiente:

" “...las politicas dan un panorama general o las normas a las que deben
Sujetarse los procedimientos”.

" “Una politica es general y un procedimiento es especifico”.

" “Las politicas le dan significado a los objetivos”.

RESPONSABILIDADES: Son las funciones establecidas en los manuales de
organizacion (generales, especificos o de estructura organizativa) que tienen que ver con la
realizacion del procedimiento que se esta documentando. Esta es la forma de vincular los
manuales de organizacion con los de procedimientos, las funciones nos dicen lo que se
tiene que realizar en un area especifica y los procedimientos nos dicen como se hace y el
orden que tienen que seguir las personas que ocupan un puesto para cumplir con la
funcion.

En el espacio establecido para tal fin, debera anotar la fuente y la(s) funcion (funciones)
gue tienen que ver con la aplicacion del procedimiento. Ejemplo:

Responsabilidades:

pllelinlhitel Manual de Organizacion de Servicios de Salud Jalisco/ Direccidén de Planeacion Institucional

|

Funciones (funciones)

« Aprobar e Implantar instrumentos técnicos administrativos para la unificacién de politicas y criterios en la
elaboracién de manuales de organizacién y procedimientos.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Planeacion Institucional/ Departamento
Documento N
de Desarrollo Organizacional

Funciones (funciones)

« Elaborar y disefar instrumentos administrativos con lineamientos y politicas institucionales que faciliten el
proceso de elaboracién y/o actualizacién de los manuales administrativos.
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No estd por demés sefialar que las actividades descritas en los procedimientos, son
responsabilidades operativas de los puestos que se sefialan en los mismos para llevarlas a
cabo.

DIAGRAMA DE FLUJO: Trazo mediante figuras geométricas que representan una
secuencia de actividades o tareas, se conectan mediante flechas que indican el flujo.

DESARROLLO: Es el apartado mas importante del documento que se va a
documentar, en él se reflejan todas las tareas en orden consecutivo para la realizacién de
una rutina de trabajo o procedimiento.

El desarrollo consiste en el relato detallado del procedimiento, paso a paso, en forma
ordenada y sistematica; Para documentar los procedimientos en esta etapa, puede llevarse
a cabo a través de una persona que conozca e investigue el procedimiento para que lo
pueda documentar o bien, o a través de todo un equipo, que como requisito indispensable,
es gque debe ser parte de dicho proceso dado que si no conoce el proceso, se detendria el
avance, segun lo que se decida, un colaborador del Departamento de Desarrollo
Organizacional, estara en las mejores condiciones de apoyarlo.

El Desarrollo se conforma con los siguientes y tres puntos:

Numero de la actividad: Se asignara un niamero consecutivo a cada actividad con la
finalidad de ordenarlas e identificarlas facilmente.

Responsable: En el espacio destinado para este fin, se anotara el nombre del puesto
inherente a la actividad, el cual sera el encargado de efectuar la actividad que se esta

describiendo, las actividades son por tanto, una responsabilidad.

Descripcion detallada de la actividad: Es la narracion escrita, precisa y detallada,
de todas las diligencias del procedimiento, mismas que se convierten el encargo que tienen

gue cumplir el responsable de la actividad de acuerdo en el documento (ver criterios para
documentar).

NO. ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
1. Puesto Narrativa de la actividad
2.

. mana  Direccion de Planeacion Institucional
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Para lograr una buena redaccion y que el procedimiento se entienda, es que se
recomiendan los siguientes criterios.
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CRITERIOS PARA UNA BUENA REDACCION

" Debe emplear una fila para cada actividad o tarea; sin embargo, en una
fila pueden describirse varias actividades (hasta tres) siempre y cuando
estas, las realice la misma persona y sean en forma consecutiva. Evitar
el poner discurso.

" La redaccion de la descripcion siempre debe iniciar y contener verbos
conjugados en tiempo presente del modo imperativo. La conjugacion se
obtiene si se aplica al verbo la palabra “tu” y donde se escuche mejor, sera
la adecuada. Ejemplos (selle “tu” o sella “tu”, para este ejemplo sera
“sella”; un ejemplo mas, reciba “tu” o recibe “tu”, para este sera “recibe”.

" En los casos en que se presenten aclaraciones o actividades que se
realizan so6lo en determinadas circunstancias, deberan anotarse dentro de
la misma fila pero en una nota(s) aclaratoria para hacerla(s) resaltar, si
son varias notas se anotan mediante vifieta grafica, ejemplo:

NO.
ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Elabora los “vales de control de expedientes” en original y copia, para cada
consultorio, llena “hoja de control de expedientes”. /

Notas: *

¢ Si es paciente de primera vez, anexa formato de historia clinica.

o Esta actividad se realiza un dia habil previo a la fecha de la consulta.

e En caso de que el personal médico y/o paramédico responsable de una consulta no
asista, distribuye las citas entre el resto del personal.

* 1 Encargado
de Archivo

\
9 Encargado | Saca los expedientes del archivo dejando en su lugar el félder que contiene la “hoja de
de Archivo control de expedientes”, entrega los expedientes al médico.
Encargado . . . o tar . .
3 de Archivo Recaba la firma de quien recibe el expediente, en el “vale” y entrega copia del mismo.

" LCuando se cambie de fila para continuar con otra actividad, la que se
describa en la fila siguiente debera tener una relacion de seguimiento con
la fila que le antecede.

\ Acude al archivo, recoge los expedientes del dia, firma el “vale” correspondiente,
4 Nam—v recibe copia del vale y acude a su consultorio, llama al paciente por su nombre, saluda,
haz sentar al paciente, solicita el recibo de pago,

Registra el nimero de folio en la “hoja diaria”, si el paciente cuenta con hoja de
5 Médico referencia o interconsulta revisa e inicia el interrogatorio, evalla signos y sintomas de
la evolucion del padecimiento e integra expediente clinico.
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® Cuando se describa una actividad y en el desarrollo de ésta se presente
ante una toma de decisiones, deberd emplear una tabla dentro de la fila,
correspondiente a la actividad en cuestion, en la cual se establecera una
fila para cada una de las opciones que se generen con la tabla.

NO.
ACT.

6 Operadora | Determina si la linea esta fuera de servicio:

N — Entonces

| RESPONSABLE | DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

, Reporta la falla a Teléfonos de México y espera la visita del
Si . . .
técnico. Aplica actividad 4.
Llama al técnico que presta el servicio para que efectle la revisién.
No . L
Aplica actividad 5.

" Para enlazar una actividad con otra debemos emplear la frase Aplica
actividad xx en lugar de las xx poner el numero de la fila en la que
debemos continuar leyendo para darle seguimiento y debera colocarse en
negrita y en color rojo.

El técnico de Teléfonos de México soluciona la falla:

¢Soluciona? Entonces

Firma el reporte, en el que se establece que ha sido solucionado el
7\  Qperadora Si problema. y terTina de capturar el “reporte de fallas de teléfonos
=» | yextensiones”.

Conmutador
Fin del Procedimiento.

Llama al técnico que presta el servicio para que efectie la
No revision.
Aplica actividad 5.

" En el momento en que se mencione el llenado del campo de un formato en
la redaccion, debera poner el nombre completo del mismo (no como
comunmente lo identificamos, sino el nombre oficial que tiene), por lo
menos la primera vez en que se hace mencién al mismo y debera

lasmarse con “negrita y entre comillas”.

cude, f 4 ' “factura” por el servicio que realizo

acompafiada de un reporte de actividades debidamente firmado por cada uno de los

usuarios a los que se les hizo algun servicio de reparacion y entregard dicha
documentacion a la operadora del conmutador.

Técnico que
8 presta el

servicio | Nota:
De considerar que no tienen reparacion elabore el “reporte de baja” del aparato

especificando los motivos de la misma, lo firma, entrega una copia a la operadora del
conmutador, el original al departamento que solicit6 el servicio para que éste tramite la
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‘ ‘ | baja y sustitucion del aparato. ‘

" Cuando el procedimiento termine debemos incluir la frase “Fin del
Procedimiento”, ésta deber& establecerse en negrita y en color negro, en
parrafo independiente separado de la Ultima oracion escrita en dicha
actividad (siempre y cuando el formato se lo permita).

No.
AcT.

8

| RESPONSABLE | DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe la documentacion y verifica:

Factura Termina de capturar el “reporte de fallas de teléfonos y
reporte d)cla extensiones”, entrega a la secretaria de la Oficina de Bajas y
Operadora actividades. SerY|C|os d_e_Apoyo la factura y reporte de actividades para su tramite.
Conmutador Aplica actividad 6.

Termina de capturar el “reporte de fallas de teléfonos y
extensiones” con lo que daré por terminado el reporte. y archiva el

Reporte de | \anorte de baja.

__bajap

Fin del Procedimiento.

Recibe y entrega al Jefe de la Oficina de Bajas y Servicios de Apoyo.

Spr‘te.tgia

Fin del Procedimiento.

" Para describir una actividad que realiza otro responsable, debera darle
entrada haciendo mencion al puesto encargado de la siguiente ac%jad.

Elabora solicitud de tramite y entrégala al recepcionista )
3. Usuario — ¥ 4
. Recibe la solicitud, sella y firma, entrega acuse de recibo al usuario, anota en libro de
4, Recepcionista - L y )
seguimiento de asuntos la solicitud y turnala al analista
5 Analista Recibe solicitud, y agenda visita domiciliaria.

" Durante la redaccion de las tareas, podra identificar todas aquellas que
sean tareas criticas o relevantes dentro del procedimiento mediante un
sombreado color verde en la fila del nimero de actividad.
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COLABORADORES: Este espacio esta destinado para anotar en su primera fila al
asesor del Departamento de Desarrollo Organizacional que le apoy6 en la documentacion.
En la fila de colaboradores se anotara el nombre de todas aquellas personas que
estuvieron apoyando en la elaboracion del documento.

DEFINICIONES: Representan la descripcion y/o aclaracion de todas aquellas
palabras, abreviaturas, frases cortas 0 conceptos que sean significativas para el
procedimiento, es como un glosario de términos.

BIBLIOGRAFIA: Es una relacion de los documentos que se utilizan como referencia,
en ellos se establece la normatividad que rige al procedimiento o que son utilizados durante
el desarrollo del mismo. Se conforma con los siguientes apartados:

Documentos de Referencia: Son todos aquellos documentos que son: a) aplicables;
b) sirven de consulta y ¢) norman las actividades para la operatividad del procedimiento.
Deben evitarse las abreviaturas y si el documento tiene asignado algun codigo, éste
también debera establecerse en el manual: como ejemplo de éstos podemos encontrar
leyes, reglamentos de ley, normas oficiales mexicanas, manuales de organizacion, guias
administrativas, protocolos medicos, instructivos de trabajo e incluso otros procedimientos
documentados.

Documentos de Referencia

DOM - M001-D2_003 Manual General de Organizacion de Servicios de Salud Jalisco

NOM-003-SSA2-1993 Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos

Formatos Utilizados: Son todos los documentos que se generan o aplican en alguna
de las actividades del procedimiento que se documentara y debe escribirse el codigo que
tienen (si tienen asignado alguno) y no abreviarse el nombre, los documentos generados
seran todos los formatos que deben llenarse en algin momento para cumplir con lo que el
procedimiento establece (independientemente de quien haya elaborado el formato), todos
éstos deberan anexarse al final del documento, con su respectivo instructivo de llenado, a
fin de que se les identifique mas facilmente.

Formatos Utilizados

DOM -R01 Anexo 01 Formato para Revision Fisica

DOM -R02 Anexo 02 Nota de entrada
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DESCRIPCION DE CAMBIOS: En la matriz disefiada para tal fin, debera anotar la
fecha en la que se realiza el cambio, en su segunda columna, anotara o haré referencia a
la actividad o actividades donde se realiz6 en cambio y por ultimo, se registrar4 en la
tercera columna, una breve descripcion del cambio realizado.

Descripcion de Cambios

Referencia s .

m a del Cambio del cambio Breve Descripcion del Cambio
1.
2.

ANEXOS: En este espacio se agregaran los meétodos, instructivos, guias planos,
flujos. También se incorporaran los formatos, que se consignaron en el apartado de
Formatos Utilizados junto con su respectivo instructivo de llenado para mayor comprension.

Todos estos elementos para integrar un procedimiento se encuentran en el formato
electronico para documentar procedimientos.

EsQUEMA 3: Formato oficial para documentar procedimientos.

PROCEDIMIENTO PARA

O Servicios de
C) Salud Jalisco AUTORIZACION

ELABORO:

APROBO:

AUTORIZO:
o Toamma

Nombre de la Unidad

Conico: Fad

w DOCUMENTACION:

El Presente procedimiento cumple con loestablecido en la

=
ﬁ ACTUALEZACION:
W AUTORIZACKON Guia Técnica para Documentar Procedimientos

Logetipo de la
Unidad

NiveL pocumenTaL: i Version: {adia

Crave:

I8

Jalisco

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.

ncna | Direccion de Planeacion Institucional
29 Departamento de Desarrollo Organizacional

DOCUMENTO DE REFERENCIA




Cédig:  DOM-P0O01-D2_009

Servicios de Salud Jalisco

Fecha de Documentacion: 15 MAYO 2001

Direccion de Planeacion Institucional

Fecha de Actualizacion: 22 JUNIO 2020

Salud Jalisco

Guia Técnica Para Documentar Procedimientos @) Servicios de

o PROCEDIMIENTO PARA

E
vermon: £ acruasmicon

1.- Objetivo
Limites del procedimiento:

2.-Alcance  proas que intervienen:

3.-Reglas de Operacion
1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad ¥ la Direccién de Contraloria del Organismo

+ Un procedimiente s vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales

Un procedimiento actualizado es aquel que esté vigente que responde a las necesidades y dindmica actual del Organismo

Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso

Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente

P2 Nombre de ia Unidad
LLE n comen:
B e PROCEDIMIENTO PARA e FIIEE
Vet  cruangacon:
5 #.- Responsabilidades
Manual de Organizacion
Funciones
Manual de Organizacian Especifico
Funciones
.
p b
E Nombre de la Unidad "":“

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.
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o) i PROCEDIMIENTO PARA : : s m_:i:

vesews % acruumon

5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

Insertar Objeto de Microsoft PPT,
Visio, imagen BPM de Bizagi u otro

| Loptpde
Jalises g Nombre de la Unidad : s I

Lees PROCEDIMIENTO PARA o E—— § OO e

k.- Modelado de Proceso (Flujograma)

Insertar Objeto de Microsoft PPT,
Visio, imagen BPM de Bizagi u otro

s Nombre de Ja Unidad ena

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.
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Salud Jalisco

LLE o cooce:
) s PROCEDIMIENTO PARA o g tesummn
Vesom = Acmuauzacon:
6.- Desarrollo:
A"(‘:,T RESPON SABLE ‘ DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTMDAD

1.

2.

3

E——— Erowes
[

7.
8
9

7.- Colaboradores:
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODO S QUE LO ASESORO

Asesorado por:

PERSOMNAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

f lopapadia
R P Nomibre de la Unidad e
e o ooamee:
) i PROCEDIMIENTO PARA o 3 oAt
Vet & Acnuaracin
8.- Definiciones:
Palabra, frase o abreviatura il e ]
9.- Documentos de Referencia:
Cadigo Documento
]
10.- Formatos Utilizados:
Cédigo Documento
Angxo 01
Angxo 02
Anexo 03
Angxo 04
Anexo 05
Anexo 06
o
H Pagina Nombre de la Unidad u.::.a
Jalisco | s

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.
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I

we o cooEe:
@ s PROCEDIMIENTO PARA e S
VeRmon " BcruaLzacion:
|
|11.- Descripcién de Cambios
No. | Fecha del Cambio R""ﬁ';:;;'g = Breve Descripcion del Cambio
1
2.
3
4.
b
i P Nombre de la Unidad "”;;:"
u‘rih-.(‘nf
e o oo
o i PROCEDIMIENTO PARA e S
Vesom " BcTuaLzacon:
., . oot
.!.I.-r); Jag'\a Nombre de la Unidad wd

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.
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ANEX0 01:

Insertar imagen digitalizada o
virtual del anexo

1. Lot stk
P Nombre de la Unidad [

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.
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X.- INSTRUCCIONES PARA LA CAPTURA DE TiTULOS,
SUBTITULOS E INFORMACION

Para que los procedimientos tengan uniformidad en el tamafio y tipo de letra, asi como los
deméas aspectos gréficos de la misma, es que se propone la siguiente tabla con las
caracteristicas que ésta debe tener.

Tabla 3: Especificaciones de Formato en tipografia.

Especificaciones de Formato para Documentar Procedimientos

. o Estilo de Alineacién del
Contenido Fuente Tamafio fuente Efecto pParrafo
20
PROCEDIMIENTO Regular
NOMBRE DE LOS RESPONSABLES DE _ 11
LAS AUTORIZACIONES Arial Versales
NOMBRE DEL PUESTO DE LOS RESPONSABLES DE LAS 7
AUTORIZACIONES Centrado
Negritas
TITULO EN EL ENCABEZADO 14
Cadigo en portada 10 | Negritas
Comic Sans MS Ninguno
Cédigo dentro del documento Negritas
7
Fechas en el encabezado Regular Versales Izquierda
;I'exto en la co,!umna de Arial Centrado
Responsable .
9 Ninguno
Texto en el resto del documento . Justificado
0 Regular
Arial 10 Segun el Justificadoy
DOV centrado
Texto dentro de tabla 0] disefio de la
Arial Narrow tabla cuandp Se
requiere
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Xl.- EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos también conocido como manual de procesos, es una
herramienta administrativa, en él se agrupan todos los procedimientos documentados que
pertenezcan a una misma area o unidad.

El Manual de procedimientos tiene la finalidad compendiar todos los procedimientos,
para ser utilizado y aplicado de manera constante. El manual de procedimientos es aquel
documento que muestra los instrumentos de informacién (procedimientos documentados)
en los que se consigna de forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse
para la realizacion de las normas operativas, responsabilidades y tareas de una unidad
administrativa.

Objetivos del Manual de Procedimientos

" Presentar la vision integral de como opera la organizacion.

" Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos.

" Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

" Es un medio integrador y orientador para el personal de nuevo ingreso, facilitando la
incorporacion a su unidad organica.

" Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Importancia del Manual de Procesos

Los manuales administrativos son documentos valiosos para la comunicacion, y sirven para
observar la estructura procedimental de la organizacion, estos manuales tienen informacion
de caréacter estable y orienta a los involucrados en los procedimientos a la ejecucion y
desarrollo de sus tareas.
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XIl.- APARTADOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procesos o procedimientos, al igual que un solo procedimiento
independiente, tienen elementos y apartados minimos a saber:

" Portada

®  [ndice

= Introduccion

= Fundamento Legal

" Compendio de Procedimientos

u Directorio

La Unidad Administrativa que decida incorporar mas elementos al manual de
procesos o procedimiento, esta en el derecho de hacerlo, por lo que no sera dictaminado
en contra al momento de elaborar un dictamen.

PORTADA: Es una hoja que porta* o lleva en su interior elementos graficos y de
texto, que ayudan a identificar un documento, o bien, es la cara principal del documento
(ver esquema 5), en la cual se consignan o evidencian los siguientes componentes:

v Nombre de la Unidad Administrativa.

v Nombre del documento.

Nombre de la Unidad Administrativa: ES el nombre de la unidad que esta consolidando los
procedimientos en un solo documento.

Nombre del documento: ES el nombre con el cual se identifica y diferencia de otros
manuales de procedimientos 0 procesos.

4 Segun el “Diccionario Etimoldgico de la Lengua Castellana” de Pedro Felipe Monlau de 1856, Porta viene de portare (portar o
llevar), citado por http://etimologias.dechile.net el 23 de mayo del 2013.
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INDICE: Se entiende por indice al mecanismo que se utiliza para organizar y ordenar
el contenido que se encontrara a lo largo del documento. El indice busca permitirle al lector,
gue encuentre las secciones del documento con mayor rapidez; los indices se construyen
por medio de los titulos, subtitulos y las paginas de dénde se localiza la informacion.

Esquema 4: Ejemplo de indice

INDICE
I [ 01 o Yo [0 oo [o ] o KPP TUPPPRTN 2
[, ODBJELIVO A 1A QUIA ..eieiiiiieei ettt e et e e e e e e e e e eees 3
L PO o ] [ ot T PP PPP P UPPTTPPNt 4
IV. Procesos VS ProCeAIMUENTOS ......cuuiiiuiiii ittt ettt e e e e e e eeans 6

Fuente: Departamento de Desarrollo Organizacional. Junio del 2013.

INTRODUCCION: Es un preambulo sobre el contenido del documento para
contextualizar al lector cuando inicia la consulta del mismo y finaliza con una pequefia
conclusion.

FUNDAMENTO LEGAL: Es el soporte legal en el que se sustenta la operatividad
contenida en el manual. Es el cimiento legal sobre el que se apoyan las acciones de
nuestro organismo con el cual se puede reclamar un derecho o exigir una obligacion.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS: Son todos los procedimientos documentados
(previamente autorizados) de un area; dichos documentos, tienen relacion con el area que
elabora el manual de procesos o procedimientos.

DIRECTORIO: Es el apartado en donde aparecen los nombres de las areas que
tienen que ver con el manual asi como los teléfonos o extensiones de cada una ellas.
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Esquema 5: Formato para elaborar manuales de procesos
; Servicios de Salud Jalisco ' Servicios de Salud Jalisco
Subdireccion Administrativa

Subdireccion Médica
Servicios de
Manual de

@ Salud Jalisco
Procedimientos de

r . Administracion

O Servicios de
O Salud Jalisco
Manual de
Procedimientos de

a
' Atencion Médica

Jalisco

-

Jalisco

Direccién de Planeacién Institucional
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Servicios de Salud Jalisco

Hospital ..... it
Jalisco
Manual de Procedimientos de la Sub Direccion ...
|
IPFEIEUEEIBIN. ...t e s e 2

Fundamento Legal....

LT L TT= SRRSOt 4
ProcediMiBniD T8 e e e e e s X
PO i B T e e e e e e s X

Procedimiento de .

LI o TSROSO x

— Subdireccion ...

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.

Servicios de Salud Jalisco
Hospital .....

. Jalisco
Manual de Procedimisntos de la Sub Direcdion ...

INTRODUCCION

El prasente documeants constituye una heramiznts sdministrativa dtil 2n 2l dzsamolle v andlisis de los procedimisntos, asi como en la implemantacién de
mejoras conducentss 3 incrementar |3 calidsd de Iz atencidn y orientarls o vez mas hacis |z satisfaccid

los usuarios v de sus necesidades.

Ademis de constituirse &n un instrumento indispensable para la Cerificacion y Acreditacion de las Uni Hospitalarias.

Este documento propiciard que todo el personal de la unidad identifique de manera rapida los procedimientos arzz y los linzamizntos establecidos
por |z Diireccidn para su comecta aplicacion, permitiendo integrar los esfusrzos del personal en ls corrects sjecucion de los procedimisntos sustantives y de
apoyo de |5 unidad.

— Subdireccion ...
2
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O Servicios de
O Salud Jalisco

Servicios de Salud Jalisco

Hospital ... i
. Jalisco
Manual de Procedimientos de la Sub Direccion ...
|
1. Ordinaria
- Ley Genersl de Ssiud.
= leyEsztstside Ssiud.
"  leyquecreaelO i Plibiico Dy iizade denominado Servicics de Salud Jalizco.
2. Reglamentos
®  Pegismenio de is Ley Genersl de Salud en Maters de Prestscion de Servicios de Atencion Médics.
®=  Reglamentc de is Ley de Crescidn del Organizme Fublico Descentraizado Senvicics de Salud Jalizco.
3. Manuales
®  Msnuside Organizacion de ...
®=  \snusi Ezpecifice de Crganizacidn de ...
T
P Subdireccion ...
Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.
Servicios de Salud Jalisco
Hospital ..... it
Jalisco

Manual de Procedimientos de la Sub Direccion ...

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

_— Subdireccion ..

- R | picina Direccién de Planeacién Institucional
OCUMENTO DE REFERENCIA

41 Departamento de Desarrollo Organizacional




=3 Codige:  DOM-P001-D2_009

; 3 "- SerVI CI OS d e Sal u d ‘] al I SC O Fecha de Documentacion: 15 MAYO 2001
g@? Direccion de Planeacion Institucional Focha do Actualzadion SR,
Jalisco  Gyja Técnica Para Documentar Procedimientos @ sone

Servicios de Salud Jalisco
@ s, Hospital ..

Jalisco

Manual de Procedimientos de I3 Sub Direccion ..
DIRECTORIO
Area Teléfono.
0N .o e e e e e s
eSO OO OSSO K
FRKKHIK
RO

S subdireccion ...

Fuente: Formato disefiado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.

XIil.- GLOSARIO

Aprobacion: Accion de dar por bueno un documento mediante firma autografa, asi
como declarar habil y competente a un trabajador para realizar un
procedimiento.

Autorizacion: Acto de una autoridad por el cual se autoriza y faculta a uno o varios

trabajadores para aplicar un procedimiento, ello mediante la firma
autoégrafa plasmada en el mismo.

Manual de
Procedimientos: Es una herramienta administrativa, en €l se agrupan todos los

procedimientos documentados que pertenezcan a una misma area o
unidad.

Procedimiento

. mana Direccion de Planeacion Institucional
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Documentado: Es un documento oficial, dictaminado como favorable y debidamente
autorizado, que contiene la descripcion detallada de las tareas que se
hacen en una unidad administrativa u organica, para obtener un
resultado planeado en beneficio de los usuarios.

Solicitante: Todo trabajador de Servicios de Salud Jalisco que requiera documentar
procedimientos.

Unidad
Administrativa: Son todas las regiones sanitarias, hospitales comunitarios, hospitales

regionales, hospitales metropolitanos, institutos, unidades de atencién
obstétrica y neonatal, direcciones generales, direcciones de area y
departamentos de oficina central pertenecientes a Servicios de Salud
Jalisco.

Visto Bueno: Expresion que se pone en algunas certificaciones y otros documentos,
con la que el firmante da a entender, hallarse ajustado a lo establecido.
(Abreviatura V.° B.9).
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