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. MANUAL DE PRODECIMIENTOS CODIGO
N DIRECCION GENERAL _ Rev
(DIRECCION DE PLANEACION) :
SECRETARIA 255.- DIRIGIR EL PROCESO DE
DE SALUD PLANEACION ESTRATEGICA PARA
ACTUALIZAR EL PLAN ESTRATEGICO DEL Hoja 2161 de 2193
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA.

1.0 Propésito

11 ESTABLECER LOS CANALES NECESARIOS PARA COORDINAR LA
PARTICIPACION DE LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS OPERATIVAS, EN LA
DEFINICION DE METAS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA INTEGRAR EL
PLAN ESTRATEGICO DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
PLANEACION DE LA DIRECCION GENERAL Y SON CORRESPONSABLES EN SU
DESARROLLO LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO DE LAS
DIRECCIONES ADJUNTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2. A NIVEL EXTERNO SE RELACIONA CON LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO EN CUANTO AL CONOCIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS QUE
ESTA DEPENDENCIA EMITE PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION ELABORAR EL
PLAN ESTRATEGICO.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO
REVISAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION RELATIVA A LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS Y DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE
LAS AREAS OPERATIVAS.

3.3 LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO DE LAS DIRECCIONES
ADJUNTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, FUNGIRAN COMO
ENLACES ANTE LA DIRECCION DE PLANEACION PARA INTEGRAR LA
INFORMACION RELACIONADA CON EL PLAN ESTRATEGICO.

3.4 LA INFORMACION RELATIVA A OBJETIVOS Y METAS DE LOS PROGRAMAS DE
TRABAJO Y LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS DE LAS AREAS OPERATIVAS, SE

REVISARAN EN FORMA ANUAL O EN FUNCION DE LOS CAMBIOS Y AJUSTES QUE
SE LES REALICEN.
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3.5 LA DIRECCION DE PLANEACION SERA’LA RESPONSABLE DE COORDINAR EL
PROCESO DE INTEGRACION DE LA VERSION REVISADA DEL PLAN ESTRATEGICO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Descripcion

Responsable

corto, mediano y largo plazo.
" Formato metas

etapas
1.0Emision de |1.1 Emite formatos via correo electrénico p| Direccién de Planeacit
formatos recabar informacion sobre objetivos y metas| de

2.0 Recepcion di
formatos

2.1 Recibe formatos via correo electrénico [
su atencién.
] Formato metas

Subdirecciones de Apoy
Académico

3.C Identificacién
de objetivos y
metas

3.1 Conduce reuniones de trabajo para identi
los objetivos y metas de programas y proyeq
gue forman parte del Plan Estratégico.

" Formato metas

Direccion de Planeaci
ttos

4.0 Llenado de
formatos

4.1 Requisita formatos de acuerdo a

programas de trabajo y proyectos estratégicos.

. Formato metas

Subdirecciones de Apoy
Académico

5.0Elaboracior

5.1 Actualiza la descripcion de programas

Direccion de Planeaci

de PMP proyectos de las areas operativas del Instifuto.
Elabora la version revisada del Plan Estratégi¢o.
. Plan Estratégico
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PLANEACION SUBDIRECCIONES DE APOYO
ACADEMICO
< INICIO )
1
Emisién de
formatos
Formato
metas 2
Recepcién de
formatos
Formato
metas
3
Identificacion de
objetivos y metas
Formato
metas 4
Llenado de
formatos
Formato
metas
5
Elaboracién de
PMP
Plan
Estratégico
TERMINO
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DE SALUD

ACTUALIZAR EL PLAN ESTRATEGICO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA.

CODIGO

Rev.

Hoja 2165 de 2193

PLANEACION ESTRATEGICA PARA
6.0 Documentos de referencia

Documento

Cadigo (cuando apliqu

Manual de organizacién especifico del IM No Aplice
Guia técnica para la doracion de manuales de procedimiento ¢ No Aplice
Secretaria de Salud

Reglamento interr No Aplicas
Normatividad emitida en la materia por la Secrataté Hacienda No Aplice

Crédito Publico

7.0 Registros

Documento Cadigo (cuando apliqu
Mantal General de Organizacion del IN No Aplica
Normatividad emitida en la materia por la Secratalé Hacienda | No Aplice

Crédito Publico

8.0 Glosario

8.1  PMP: Plan Estratégico

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Propésito

11 CONSOLIDAR E INTEGRAR EL CATALOGO DE INFORMES DE
PRODUCTIVIDAD Y AVANCE DE METAS DE LAS AREAS OPERATIVAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, PARA EL USO Y CONSULTA DE
LAS MISMAS.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECQION DE
PLANEACION EN CORRESPONSABILIDAD CON LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

2.2 A NIVEL EXTERNO SE RELACIONA CON LAS AGENCIAS GLOBALIZADORAS EN
CUANTO SE LES ENVIAN LOS REPORTES RELACIONADOS CON LOS AVANCES DE
OBJETIVOS Y METAS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LAS AREAS
OPERATIVAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION SOLICITAR EN
LAS FECHAS ESTABLECIDAS, LA INFORMACION RELATIVA A OBJETIVOS, METAS Y
AVANCES DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LAS AREAS OPERATIVAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEA~CIC’)N VALIDAR LAS
CIFRAS REFERENTES A LA PRODUCTIVIDAD Y DESEMPENO INSTITUCIONAL,
PREVIAMENTE A SU PRESENTACION ANTE LAS INSTANCIAS GLOBALIZADORAS.

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION CONTAR CON
UN SISTEMA COMPUTARIZADO PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS E
INFORMACION QUE SE DERIVE DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LAS
AREAS OPERATIVAS.

3.4 LA DIRECCION DE PLANEACION DEBERA DISENAR Y ENTREGAR
OPORTUNAMENTE A LAS AREAS OPERATIVAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA, LOS FORMATOS PARA EL REPORTE DE AVANCE DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS.
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Rev
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4.0 Descripcion del procedimiento

Descripcior Responsabl Secuencia de etapi
1.0Diseficde |1.1 Disefia y distribuye los formatos Direccién de Planeacic
formatos informacién basica sobre objetivos, metas y
avances de los programas y proyectos de las areas
operativas del Instituto.
. Catéalogo de informes
2.0Diseficy |2.1 Disefla y opera continuamente un sist Direccion de Planeaci
operacion de |computarizado para la entrega de los datos
sistema programaticos.

3.0 Validacién de
informacion

3.1 Instruye al area correspondiente para
validen informacién registrada en la Direccién

Direccion de Administracion
de Finanzas

Administracion y Finanzas con la establecidal en

registros de la Direccion de Planeacion.

4.0 Integracién dg¢

4.1 Consolida la informacién e integra repss de

Direccion de Planeacic

reportes acuerdo a calendarios establecidos bajq la
normatividad vigente para su presentaciéon a las
agencias globalizadoras.
" Conciliacion
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

(iNicio )

1

Disefio de
formatos

Catalogo de .
Informes

2

Disefio y

operacion de
sistema

v 3

Validacion de

4

Integracion de

reportes
Conciliacion

TERMINO

informacion
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DE METAS
6.0 Documentos de referencia
Documento Cadigo (cuando apliqu
Manual de organizacién especifico del It No Aplice
Guia técnica para la elaboracion de manualesabeg@imiento No Aplice
de la Secretaria de Salud
Reglamento interno No Aplice

7.0 Registros

Regisros Tiempo de | Responsable de conservi Cédigo de registro
conservacior identificacion unica
Formatos de avanc 3 afio No aplice

de programas y Direccion de Planeacion

proyectos.

Reportes di 3 afio No aplice
productividad Direccion de Planeacion
institucionales.

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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257. EVALUACION DE LOS AVANCES DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
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CRETARI) P
257. EVALUACION DE LOS AVANCES DE

LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
1.0 Propésito

11 ESTABLECER LOS CRITERIOS PARA COMPARAR Y EVALUAR LA
PRODUCTIVIDAD REGISTRADA EN LOS INFORMES MENSUALES DE AVANCES DE
CADA AREA OPERATIVA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, CONTRA
LAS METAS DESCRITAS EN LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE CADA UNA DE
ELLAS.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
PLANEACION DE LA DIRECCION GENERAL Y SON CORRESPONSABLES EN SU
DESARROLLO, LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO DE LAS
DIRECCIONES ADJUNTAS Y LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO SE RELACIONA CON LAS AGENCIAS GLOBALIZADORAS YA
QUE SE LES ENVIA REPORTES RELATIVOS A LA PRODUCTIVIDAD DE LAS AREAS
DEL INSTITUTO

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION VIGILAR QUE LA
INFORMACION REPORTADA REFERENTE A LA PRODUCTIVIDAD MENSUAL DE LAS
AREAS OPERATIVAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA., SEA
CONGRUENTE CON LAS METAS DESCRITAS.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION ANALIZAR LOS
INFORMES DE PRODUCTIVIDAD Y AVANCE DE METAS DE CONFORMIDAD A LOS
SIGUIENTES CRITERIOS:

EN FORMA TRIMESTRAL PARA INTEGRARLA AL INFORME DEL COMITE DE
CONTROL Y AUDITORIA.

EN FORMA SEMESTRAL PARA PRESENTARLA ANTE LA JUNTA DE GOBIERNO.

EN FORMA ANUAL PARA APOYAR EL PROCESO DE PROGRAMACION-
PRESUPUESTACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.
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3.3 LA DIRECCION DE PLANEACION DEBERA DE ESTABLECER EN COORDINACION
CON LAS AREAS OPERATIVAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA,
LOS INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PL,ANEACIC')N EVALUAR Y DAR
SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE LAS AREAS OPERATIVAS QUE

CONFORMAN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA

3.5 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION CONSOLIDAR LA
INFORMACION RELACIONADA CON LA PRODUCTIVIDAD INSTITUCIONAL E
INTEGRAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES PARA LA DIRECCION GENERAL.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Descripcion Responsable
etapas
1.0 Definicion de | 1.1 Convoca reuniéon de trabajo con Direccién de Planeacic

indicadores de
productividad

responsables de las areas operativas para d
los indicadores de productividad y la periodicid
de la evaluacién de los programas de trabajo.

efinir
ad

2.0 Solicitud de
informacién

2.1 Requiere a las areas operativas del Institu
informacién necesaria para la evaluacion.

Direccion de Planeaci

3.0 Generaidn de
informes de
productividad

3.1 Genera informes y apoya en la integracior
formatos de reporte en el avance de
productividad institucional.

Subdirecciones de Apoy
la Académico

4.0 Consolidacior

4.1 Integra la informacion de las ar operativas

Direccion de Planeacic

de informes | en la base de datos correspondiente.
5.0Analisis de |5.1 Analiza la informacién recibi Direccion de Planeaci
informacion ¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 2
Sl: Continua en actividad No. 6

6.0 Consolidacin
de informes

6.0 Consolida la informacién y propone a
Direccion General formatos y versiones narrati
de informes.

6.1 Acredita los informes

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 5
SI: Rinde informes ante agencias correspondier

Direccidonde Planeacic
vas

tes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PLANEACION

SUBDIRECCIONES DE APOYO
ACADEMICO

(Cinvicio )

1

Definicion de
indicadores de
productividad

v 2

Solicitud de

informacion

v 3

Generacién de

Consolidacion de
informes

v 5

Andlisis de

informacion

NO
PROCEDE
s

4

Consolidacion de
informes

NO
PROCEDE
S|

Consolidacién de
informes

A 4

( TERMINO )

informes de
productividad
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cadigo (cuando apliqu
Manual de organizacién especifico del I No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manualesategimiento d la No Aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interr No Aplica
Lineamientos emitidos por el Comde control y Auditori: No aplice
7.0 Registros
Registro Tiempo de | Responsable de conservi Cadigo de registro
conservacior identificacion Unica
Informes de 3 afio: No aplica
productividad Direccién de Planeacién
institucional.
Formatos de reportt 3 afio: Subdirecciones de Apoy No aplici
de avances de Académico de las
proyectos y programas. Direcciones Adjuntas del
Instituto.
8.0 Glosario

8.1  Programas de trabajo: organizacion, planeaciéommbelo de operar en la elaboracion de
los procesos.

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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Caédigo

Rev
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258. ANALISIS DE LAS POSIBLES CAUSAS DE LAS DESVIAC IONES ENTRE

AVANCES Y METAS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS.
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258. ANALISIS DE LAS POSIBLES CAUSAS
OE SALUD DE LAS DESVIACIONES ENTRE AVANCES .
Y METAS DE LOS PROGRAMAS Y Hoja 2178 de 2193
PROYECTOS.

1.0  Propésito

1.1 DETERMINAR Y ANALIZAR LAS DESVIACIONES IDENTIFICADAS ENTRE
AVANCES Y METAS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LAS AREAS
OPERATIVAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA Y PROPONER
AREAS DE OPORTUNIDAD Y ACCIONES DE MEJORA QUE INCREMENTEN LOS
NIVELES DE PRODUCTIVIDAD.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
PLANEACION DE LA DIRECCION GENERAL Y SON CORRESPONSABLES EN SU
DESARROLLO, LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO DE LAS
DIRECCIONES ADJUNTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO NO SE RELACIONA CON NINGUNA INSTANCIA YA QUE EL
PROCEDIMIENTO ALUDE EXCLUSIVAMENTE A INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD
EN LAS AREAS QUE CONFORMAN EL INSTITUTO

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO,
CUANTIFICAR LOS AVANCES DE LAS ACTIVIDADES DE DOCENCIA,
INVESTIGACION Y ADMINISTRACION.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION VIGILAR QUE LA
INFORMACION REPORTADA POR LAS AREAS OPERATIVAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA, EN MATERIA DE PRODUCTIVIDAD, SEA
CONGRUENTE CON LAS METAS DESCRITAS EN LOS PROGRAMAS DE TRABAJO.

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION ANALIZAR LA
INFORMACION DE AVANCES DE LAS ACTIVIDADES DE DOCENCIA,
INVESTIGACION Y ADMINISTRACION Y COMENTAR CON LAS AREAS OPERATIVAS
DEL INSTITUTO, LAS DESVIACIONES QUE SE HAYAN DETECTADO.

3.4 LA DIRECCION DE PLANEACION DEBERA PEDIR A LAS AREAS OPERATIVAS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, JUSTIFICACION EXPRESA
RESPECTO A LAS POSIBLES CAUSAS DE DESVIACIONES POSITIVAS O
NEGATIVAS.
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3.5 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION, PROPONER
AREAS DE OPORTUNIDAD EN TODOS AQUELLOS CASOS EN LOS QUE SE HAYAN
IDENTIFICADO DESVIACIONES.

3.6 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIQN DE PLANEACION ESTABLECER
COMPROMISOS DE ACCIONES DE MEJORA, ASI COMO DE DARLES SEGUIMIENTO
HASTA SU CUMPLIMIENTO.
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4.0 Descripcioén del procedimiento

Secuencia de
etapas

Descripcion

Responsable

1.0
Establecimiento d
valores de
medicion y fechas

de entrega

1.1 Establece valores urral para el avance (
actividades de investigacion, docencia
administracion.

Direccion de Planeaci

y

2.C Fijacion de

fechas de entregapara la elaboracion de informes instituciong

de informacién

2.1 Fija fechas de entrega de informacion reque

Turna.

lesDireccion de Planeacién

3.0 Cuantificacion
de avances

3.1 Cuantifica los avances mediante formato
indicadores y envia a la Direccion de Planeacio
= Formatos indicadores

n.

Subdirecciones de Apoyo

Académico

4.0 Graficacion dg
avances

4.1 Grafica lot valores umbral y los avances rec¢
en productividad alcanzados por las ar
operativas.
¢ Procede?
NO: Regresa a la actividad No. 2
Sl: Contintia en la actividad No. 5

" Formato indicadores

eas

Direccion de Planeacion

5.0 Comparacion ¢
identificacion de
desviaciones

5.1 Compara los avances reales de metas cont
proyecciones de los valores umbral en el tiempg

5.2. lIdentifica las desviaciones y bus
explicaciones acerca de sus causas. En su
comunica a las areas operativas acerca de
desviaciones y posibles causas identificadas.

caso
las

caDireccion de Planeacion

6.0 Proposicion de
areas de
oportunidad

6.1 Consolida la informacion e integra docume
para posteriores consultas y propone areas
oportunidad a las Subdirecciones de Ap(
Académico.

dI‘JJireccic')n de Planeacion
DYO

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PLANEACION

SUBDIRECCIONES DE APOYO
ACADEMICO

(invicio )

1

Establecimiento
de valores de
medicién y
fechas de
entrega

v 2

Fijacion de

fechas de
entrega de
informacion

3

Cuantificacion de
avances

4

Graficacion de
avances

Formatos

Comparacion e
identificacion de
desviaciones

y 6

Proposicién de
areas de

indicadores

oportunidad

A 4

( TERMINO )

Formatos
indicadores
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DIRECCION GENERAL

SECRETARIA 258. ANALISIS DE LAS POSIBLES CAUSAS
DESAEUD. DE LAS DESVIACIONES ENTRE AVANCES

Y METAS DE LOS PROGRAMAS Y

Cadigo

Rev

Hoja 2182 de 2193

PROYECTOS.
6.0 Documentos de referencia
Documento Cadigo (cuando apliqu
Manual de organizacién especifico del I No Aplica
Guia técnica para la elaboracion de manualesabeg@imiento No Aplica
de la Secretaria de Salud
Reglamento interno No Aplica
7.0 Registros
Registro Tiempo de | Responsable de conservi Cédigo de registro
conservacior| identificacion Unica

Formatos de avanc
de programas y
proyectos

3 afo

Direccion de Planeacion

No aplice

8.0 Glosario

8.1  Valores umbral: estipulacién de fechas etc. Para el aspecto de actividades de

investigacion

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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259. CONDUCIR LA INTEGRACION DEL
oE sALUD INFORME DE AUTOEVALUACION DEL .
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO Hoja 2184 de 2193
NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

1.0 Propésito

11 INTEGRAR Y EMITIR EN TIEMPO Y FORMA EL INFORME DE
AUTOEVALUACION DEL DIRECTOR GENERAL PARA SU PRESENTACION ANTE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS AL RESPECTO.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
PLANEACION DE LA DIRECCION GENERAL Y SON CORRESPONSABLES EN SU
DESARROLLO, LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO DE LAS
DIRECCIONES ADJUNTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO SE RELACIONA CON LA COORDINACION GENERAL DE
INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD EN
CUANTO AL CONOCIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS QUE SE DEBEN OBSERVAR
PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE AUTOEVALUACION DEL INSTITUTO.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION SOLICITAR
OPORTUNAMENTE A LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, LOS INFORMES SEMESTRALES DE
PRODUCTIVIDAD VALIDADOS.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO ACADEMICO
OBTENER, CONSOLIDAR Y VALIDAR LOS INFORMES DE PRODUCTIVIDAD QUE LES
CORRESPONDA DE CONFORMIDAD A SU AMBITO DE COMPETENCIA.

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION CONFORMAR EL
INFORME DE AUTOEVALUACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA PARA SU PRESENTACION ANTE LA JUNTA DE
GOBIERNO, DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
COORDINACION GENERAL DE LOS INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y
HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION ELABORAR E
INTEGRAR LOS MATERIALES IMPRESOS Y AUDIOVISUALES QUE REQUIERA EL
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NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

INFORME DE AUTOEVALUACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.5 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE PLANEACION DIFUNDIR LA
PRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS RELEVANTES DEL INFORME DE
AUTOEVALUACION.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Descripcion

Responsable

1.0 Solicitud de
validacion de
informacioén

1.1 Solicita con oficio a las areas operativas
validacion de los concentrados semestrales
Informes de Productividad. Turna.

Informes de productividad / acuse

Direccion de Planeaci

de

2.0 Validacion y

2.1 Recibeoficio e Informes de Productividad ps¢

Subdirecciones de Apoy

envio de validarlos. Académico
informacién

2.2 Realiza los ajustes y/o comentarios que

consideren pertinentes.

2.3 Remite Informes de Productividad validados.

" Informe de productividad / Informe de
productividad validado
3.0 3.1Integra los informes validados en el Informe| Direccion de Planeaci

Consolidacién y
divulgacion de

Autoevaluacion del Director General del Institu
Nacional de Salud Publica.

to

informe de
autoevaluacion | 3.2 Consolida sintesis ejecutiva del Informe |de
Autoevaluacion.
" Informe de productividad validado /
Informe autoevaluacion / Sintesis ejecutiva
4.0 4.1 Establece y divulga la presentacién grafice| Direccion de Planeaci

Establecimiento
y divulgacion de

los datos relevantes contenidos en el Informe
Autoevaluacion.

de

datos " Presentacion grafica de informes /
Sintesis ejecutiva
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cadigo

Rev

5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PLANEACION

SUBDIRECCIONES DE APOYO

ACADEMICO
( INICIO )
v 1

Solicitud de
validacién de
informacién

Informes de

productividad

v 2

Validacion y envio

\4 3

Consolidacién y

divulgacién de

informe de auto
evaluacion

Informe de
auto evaluacion

Informe de
productividad

valido
Sintesis
ejecutiva

Establecimiento y
divulgacion de
datos

Presentacion
grafica de informes

Sintesis

ejecutiva

TERMINO

de informacién

Informe de
productividad

Informe de
productividad
valido
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cédigo (cuando apliqu
Manual de organizacién especifico c(NSF No Aplica
Guia técnica para la elaboracion de manualesabeg@imiento No Aplica
de la Secretaria de Salud
Reglamento interno No Aplica
Lineamientos establecidos por la Coordinacién Gande Institutos No Aplica
Nacionales de Salud.

7.0 Registros

Registro Tiempo de | Responsable de conservi Cadigo de registro
conservacior| identificacion Unica
Oficios de solicitud 3 afio: No aplice
informes de Direccién de Planeacién
productividad
Informe de 5 afio No aplice
Autoevaluacion del Direccion de Planeacion
INSP
Informes de 3 afios Subdirecciones de Apoy No aplice
Productividad Académicos
8.0 Glosario

8.1

9.0 Cambios de esta version

Informe de productividad: Documento que muestra los indices de productividad

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Nora |. Rabadan Lépez K. Avril Osnaya Negrete Dr.A rmando Vieyra Avila
Firma

Fecha

Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008




SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PRODECIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE PLANEACION)

260. ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO

Caédigo

Rev

Hoja 2189 de 2193

260. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE  ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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INSTITUTO

Hoja 2190 de 2193

ACTUALIZACION DE LOS
1.0  Propésito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO.

2.0 Alcance

2.1 ANIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
PLANEACION COMO RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DE LA APLICACION DE
LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS AREAS DEL INSTITUTO.

2.2 A NIVEL EXTERNO, LOS MANUALES REQUIEREN SER ENVIADOS PARA SU
REVISION, Y REGISTRO A LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO Y A LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 LA DIRECCION DE PLANEACION PARA LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES,
DEBERA PROPORCIONAR A LAS AREAS QUE PRESENTEN CAMBIOS PARA
ACTUALIZARLOS, LAS GUIAS TECNICAS EMITIDAS POR LA DIRECCION GENERAL
DE PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTO (DGPOP).

3.2 LA DIRECCION DE PLANEACION, ,DEBERA SUPERVISAR LAS
ACTUALIZACIONES EFECTUADAS POR LAS AREAS CUIDANDO QUE SEAN
CONGRUENTES CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VIGENTE.

3.3 EN TODOS LOS CASOS LA DIRECCION DE PLANEACION, DEBERA ENVIAR A LA
DGPOP EN LOS TIEMPOS Y FORMA ESTABLECIDOS LOS NUEVOS MANUALES
PARA SU REVISION Y AUTORIZACION.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
etapa

Descripcion

Responsable

1.0. Elaboracién:
actualizacion de
Manuales

1.1. Instruye actualizar los Manuales de Organizagi
de Procedimientos de todas las areas del Ins
Nacional de Salud Publica que tengan cambios el
funciones.

1.2. Envia guias técnicas emitidas por la DGPO®s
areas que presenten cambios para actualizar
Manuales.

DIRECCION DE
titutoPLANEACION
n SUsS

a l
sus

2.C Coordinacior
de actividades

2.1. Coordina las actividades entre el (area cent
los establecimientos) para realizar
modificaciones de los Manuales.

ra DIRECCIONES
lasADJUNTAS DEL
CENTRO

3.C Supervision d
actualizaciones

3.1. Supervisa las actualizaciones efectuadasaspr | DIRECCION DE

areas, que sean congruentes con la estry

organizacional vigente.

cturRLANEACION

4.C Entrega d¢

4.1. Pone a disposicion del la DGPOP los nu

bvoHIRECCION DE

manuales manuales para su revision. PLANEACION
4.2. Emite su opinién respecto a las modificaciones
solicitadas para la actualizacion.
5.0. Autorizaciér |5.1. Acredita el Manual y solicita registro a lad®icion DIRECCION DE
y registro de | de Planeacion ante la SHCP. PLANEACION
manuales
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCIONES ADJUNTAS

CiNnicio )

v 1

Elaboracion y

actualizacion
de Manuales

A 4 2

Coordinacion

v 3

Supervision de
actualizaciones

A 4 4

Entrega de
manuales

A 4 5

Autorizacion y
registro de
manuales

A 4

( TERMINO )

de actividades
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Rev
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INSTITUTO

6.0 Documentos de referencia

Documento Cddigo (cuando apliqu
Manual de (rganizacién especifico del IN: No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales dedgiraiento d¢ No Aplics
la secretaria de salud
Reglamento interr No Aplica
Marco juridico del INS No Aplics
Manuales Administrativos de referencia y/o ccpondientes No Aplice
actualizar
Guias Técnicas para la elaboracién de Manualesidampor le No Aplice
Secretaria de Salud.
En su caso, lineamientos que en la materia emBadeetaria d No Aplica
Funcion Publica.
Cédulas y dficios relacionada la autorizacion de manuales y de No Aplice
difusion.

7.0 Registros

Direccién de Planeaciorn
cada area del INSP
involucrada en la
aplicacion de los
manuales.

1

administrativos | actualizacion

actualizados

Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Manuales Hasta nuev. No aplice

8.0 Glosario
8.1 DGPOP: Direccion General de Programacién, Organizacion. y Presupuesto
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
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