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INTRODUCCION

La importancia de contar con Manuales de Organizacion que reflejen las atribuciones de las
Unidades Médicas y Administrativas que integran los Servicios de Salud de Oaxaca, radica
en contar con una herramienta que permita operar de manera eficaz y eficiente, asi como,
para dar cumplimiento al marco juridico y administrativo vigente.

La presente guia para elaborar un Manual de Organizacién ha tomado en cuenta factores que
son determinantes en la orientacion de las actividades que se deben llevar a cabo, con el
objetivo de facilitar y solucionar sus necesidades.

El Manual de Organizacién es un documento de control administrativo que tiene como
proposito, orientar al personal de los Servicios de Salud de Oaxaca en la ejecucion de las
labores asignadas a las areas que lo conforman, en la relacién jerarquica que existe entre
ellas, los grados de autoridad y delimita responsabilidades; evita duplicidad de funciones;
ademas, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los
objetivos institucionales.

Los Manuales de Organizacion permiten alcanzar objetivos y presentar una vision de conjunto
de cada Dependencia o Entidad.

Esta metodologia esta dirigida a todos los servidores publicos de cada area que forman parte
de los Servicios de Salud de Oaxaca y que requieran conocer el funcionamiento
organizacional de la misma, pero primordialmente al personal de nuevo ingreso, como un
medio de integracion y orientacién para facilitarle su incorporacién a las distintas funciones
que ejecutara.

El presente documento tiene como base los “Lineamientos para la elaboracion de Manuales
de Organizacion” emitidos por la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado.
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|. OBJETIVO DE LA GUIA

Los Lineamientos para la elaboracion de los Manuales de Organizacién, tiene como objetivo
proporcionar a los servidores publicos de los Servicios de Salud de Oaxaca, la metodologia
necesaria para facilitar y homogeneizar el proceso de elaboracién, revisién, validacion,
autorizacion, publicacion y actualizacion de los Manuales; Con el fin de contribuir al proceso
de Modernizacién Organizacional de la Administracién Publica Estatal.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion es un instrumento de apoyo administrativo y de caracter normativo,
gue contribuye al proceso de modernizacién organizacional al describir de manera clara,
ordenada y sistemética, la informacion referente a los antecedentes histéricos, marco juridico,
mision, vision, estructura organica, organigramas y funciones especificas asignadas a cada
elemento de una organizacion.

En el contexto de la Administracién Publica Estatal, un Manual de Organizacién representa la
estructura organica con la que se compone una Dependencia o Entidad, las funciones de los
servidores publicos que la integran, asi como los puestos, niveles jerarquicos, grados de
autoridad, toma de decisiones, responsabilidades, perfiles basicos, lineas de comunicacion y
coordinacion interinstitucional.

1. Objetivo General

Proporcionar en forma clara, ordenada y sistemética, la informacion acerca de la organizacion
y funcionamiento de los Servicios de Salud de Oaxaca, estableciendo a partir de la estructura
organica los espacios de control, responsabilidad y comunicacién entre los servidores
publicos, permitiendo una correcta funcionalidad administrativa, un mejor aprovechamiento de
los recursos y en general mejores resultados.

2. Objetivos especificos

o Delimitar claramente las responsabilidades, logrando la correspondencia funcional
entre estructura, puesto y funcion.

o Definir las funciones y objetivos de cada puesto, a fin de evitar sobrecargas de trabajo,
duplicidad de funciones y omisiones.

o Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.

o Facilitar el manejo y control de la informacion, para que el usuario pueda consultar
la estructura y funciones establecidas.
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lll. PROCESO PARA LA EMISION DEL MANUAL

1. Elaboracion del Proyecto:

Es obligacion de los titulares de las Unidades Médicas y Administrativas elaborar y actualizar
los Manuales de Organizacion bajo la presente guia; este proceso inicia una vez autorizada
su Estructura Orgénica.

La elaboraciéon documental comienza con un proceso de planeacion estratégica, en el que la
Unidad Médica o Administrativa definira su misién, vision, valores, objetivos, proyectos
estratégicos, servicios, etc.

Para la elaboracion y revision del proyecto del Manual de Organizacion, el titular de la Unidad
Médica o Administrativa debera designar, a un enlace quien sera el responsable de coordinar
al interior de las mismas la integracion del Manual de Organizacion, ademas de ser el vinculo
de comunicacion institucional entre la Direccién de Planeacion y Desarrollo quien es el area
encargada de revisar el documento y la Unidad Médica o Administrativa.

El enlace sera de preferencia el servidor publico a cargo de la Unidad Médica o Administrativa,
0 en su caso la persona que designe el titular, quien debera tener conocimiento de la
estructura organica, marco juridico y el funcionamiento de la Unidad.

2. Envio del proyecto:

El enlace enviara el proyecto del Manual de Organizacion en formato digital al correo
electrénico dis.organizacional.sso@gmail.com, acompafiado de la matriz de alineamiento
entre las funciones del proyecto y las facultades del Reglamento Interno.

3. Revision del proyecto

La Direccién de Planeacion y Desarrollo a través del Departamento de Disefio Organizacional
sera la encargada de revisar el proyecto de Manual de Organizacion designando a un revisor.

El revisor, en caso de existir observaciones se coordinara con el enlace para programar
reuniones de trabajo en las que le dara a conocer a las mismas. El enlace sera el encargado
de solventar las observaciones sefialadas. Este proceso se llevara acabo de manera
consecutiva hasta llegar a la version definitiva.

El proceso de revision se realizara a través del envio de los archivos al siguiente correo
electrénico: dis.organizacional.sso@gmail.com vy la respuesta sera por la misma via.
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4. Autorizacién del proyecto

Una vez solventadas las observaciones, el enlace enviara el proyecto a su instancia técnica,
quien sera la responsable de la validacion del manual. Obtenida la validacion, lo enviara a la
Direccion de Planeacion y Desarrollo, quien autorizara la emision e impresion del documento,
de conformidad con la hoja de formalizacion citada en el anexo 2 de la presente guia.

Una vez autorizada la impresion del documento, sera en dos ejemplares a cargo de la Unidad
Médica o Administrativa. La Direccion de Planeacion y Desarrollo emitira el exhorto
correspondiente para su aplicacion y vigencia.

5. Publicacion y difusion

Una vez exhortado dicho manual, los Titulares de las Unidades Médicas o Administrativas
deberan difundir e implantar al interior de las mismas el Manual de Organizacion,
asegurandose de que todo el personal conozca y tenga acceso a dicho documento.

La distribucion de los ejemplares se hard por el titular o personal de las areas responsables
de su elaboracioén, debiéndose desarrollar reuniones o platicas de difusion y de instruccién
sobre su uso con el personal encargado de realizar las funciones, actividades y las
operaciones sefialadas en el mismo.

Por lo que una vez autorizado y exhortado el manual, la Direccién de Planeacion y Desarrollo
resguardara un ejemplar impreso con firmas autografas que dan validez al mismo.

6. Actualizacion

La Unidad Médica o Administrativa es la responsable de actualizar el manual cada tres afios
0 antes si éste sufriera cambios en su estructura organica, en las atribuciones o funciones,
siguiendo el mismo proceso establecido en estos lineamientos.

7. Archivo

Sera responsabilidad de la Unidad Médica o Administrativa la guarda y custodia del manual y
éste debe conservarse en sus archivos.

La Direccion de Planeacién y Desarrollo conservara en sus archivos un ejemplar y el exhorto
en original, es decir, con firmas autografas y sellos.
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Para la realizacion y captura del Manual de Organizacion, considerando la tendencia
institucional en la paqueteria de Microsoft Windows, se utiliza como procesador de textos

Microsoft Word.

2. Tipografia

Se debe uniformar los Manuales de Organizacién a fuente de tipo Arial:

TiTULOS

A cada apartado se denominara Capitulo y éste se
numerara mediante nameros romanos (I, 11, lll), en el indice
ird alineado al lado izquierdo, en mayusculas y mindsculas,
color negro, tamafo 11, fuente Arial, con negritas y sin
sangria. En el texto ir4 igual al lado izquierdo, tamafio 12
en mayusculas, fuente Arial, color negro, con negritas y sin
sangria.

Subtitulos

Cada punto del Capitulo sera descrito mediante nimeros
arabigos (1, 2, 3), en el indice y en el texto iran, en
mayusculas y mindsculas, color negro, tamafio 11, fuente
Arial, con negritas y con sangria de 1 cm.

Cada punto serd desagregado en letras minudsculas (a, b,
c), en el indice ird en mayusculas y minasculas, color negro,
tamanfo 11, fuente Arial, con negritas y con sangria de 2 cm.
En el texto se representara de la misma manera.

En caso de mayor desagregacion se indicara en letras
mindsculas y nUmeros arabigos (a.1, a.2, a.3), en el indice
ird con sangria de 3 cm., en mayusculas y mindsculas, color
negro, tamafio 11, fuente Arial, con negritas. En el texto se
representara de la misma manera.

Texto en General

Arial, Mayusculas y Minusculas, 11 Puntos, justificado, sin
sangrias, interlineado 1.15, margen 2.5 cm. a la izquierda,
2.0 cm. a la derecha, 4.5 cm. superior y 2.0 cm. inferior.

Vifietas Utilizar un solo tipo de vifietas para todo el documento.
Control del documento
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3. Portada del Manual.

Es la primera plana del manual que debe contener los siguientes elementos:

a) Escudo y slogan del Gobierno del Estado y de los Servicios de
Salud de Oaxaca.
b) Nombre del Manual Organizacion o Procedimientos (en mayusculas)
¢) Nombre de la Unidad Médica o Administrativa
d) Mes y afio en el que se autoriza el manual (en mayusculas y mindsculas)

GUIA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION

Direccion de Planeacion y Desarrollo

Julio del 2018

3Ja. Versién

Se anotara el nombre “Manual de Organizacion” y el nombre de la unidad médica o
administrativa, en su caso el nombre del servicio, con fuente Arial, tamafio 26, en letras
mayusculas, seguido del nombre de la unidad médica o administrativa en letras mayusculas
y minudsculas, misma fuente, en tamafo de 22 puntos.

Asi mismo, se indicara la fecha de autorizacién y la version correspondiente en fuente Arial,
tamafio 14, en letras mayusculas y mindsculas.

4. Hoja de Formalizacion

La hoja de formalizacion contiene nombres, cargos y firmas de autorizacion, validacion y
elaboracion de los servidores publicos facultados, asi como la informacion complementaria
del mismo.
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Las firmas sugeridas, para incluirse dentro de la hoja de formalizacién, son las sefialadas en
el apartado de “Anexos”, en el instructivo de la hoja de formalizacion (Anexo 2).

La hoja de formalizacién, puede ser modificada en el nimero de firmas requeridas de acuerdo
a las caracteristicas de los Manuales de Organizacion.

5. Encabezado del documento.

Cada hoja llevara un encabezado para identificacién (excepto la portada), el cual tendra la
siguiente composicion:

En al lado derecho llevara el logotipo, slogan del Gobierno del Estado y el escudo oficial
acompafnado del nombre de la Dependencia o Entidad y en la esquina superior izquierda se
anotara Manual de Organizacion. Como se muestra a continuacion:

7 | SALUD

Secretaria de Salud
Servicios de Salud de Oaxaca

MANUAL DE .
ORGANIZACION Oa$°3al:a E] SALUD

JUNTOS CONSTRUIMOS ELCAMBID b

6. Pie de Pagina.

Cada hoja llevara un pie de péagina, el cual tendra la siguiente composicion:

La leyenda control del documento, centrado, en el renglén debajo de esa leyenda, la fecha de
elaboracion del documento (solo mes y afio), en medio la fecha de actualizacion (solo mes y
afo) y el nimero de pagina (1 de 1).

Como se muestra a continuacion
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7. Matriz de alineamiento

Para identificar la congruencia de la facultad con el objeto de la Dependencia o Entidad y su
ejecucion o realizacion por las diversas Unidades Médicas o Administrativas involucradas, en
la parte que les corresponda se deberé considerar la matriz de alineamiento (Anexo 4).

Este instrumento ademas de facilitar la redaccidén de las funciones, permite identificar las
inconsistencias o duplicidades de las mismas y alinea estas a las facultades conferidas en el
Reglamento Interno de las Dependencias y Entidades, facilitando la labor de las partes
involucradas.

Control del documento
Elaboracion: Actualizacion: Pagina 13 de 34

Enero 2019



MANUAL DE

ORGANIZACION Oaﬁotacaé ] | SALUD

Secretaria de Salud
Servicios de Salud de Oaxaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Cobierno cel Estado

V. INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacién se integra por un conjunto de apartados y sub apartados que
contienen de manera ordenada y sistemética informacion relativa a la organizacion y el
funcionamiento de la Unidad Médica o Administrativa.

Cada parte debe integrarse de tal forma que permita orientar con claridad y precision a los
servidores publicos sobre las funciones y objetivos de la Unidad Médica o Administrativa en
la que se encuentren adscritos.

En este sentido, es preciso que el Manual de Organizacién contenga los siguientes apartados:
1. Portada.
2. Hoja de formalizacion.

. Indice o Contenido.

. Introduccion.

3
4
5. Objetivo del manual de organizacion.
6. Antecedentes historicos.
7. Marco Juridico.
8. Filosofia Organizacional.
a) Mision.
b) Vision.
9. Estructura Organica.
10. Organigrama.
a) Organigrama General.
b) Organigrama Especifico.
11. Cedula de descripcién de puestos.
a) Nomenclatura
b) Objetivo del puesto
¢) Funciones
d) Puestos subordinados
e) Relaciones interinstitucionales
f) Competencias laborales

12. Glosario.
Control del documento
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13. Directorio.
14. Matriz de alineamiento.

15. Disposicion general.

A continuacion se describe brevemente cada apartado:

1. Portada

Debera cumplir con los requerimientos mencionados en el Capitulo 1V, Punto 1, mencionado
en la pagina 10; asi como con el formato que aparece en el anexo 1 de la presente guia.

2. Hoja de formalizacién

Debera cumplir con los requerimientos mencionados en el Capitulo IV, Punto 4, mencionado
en la pagina 12; asi como con el formato que aparece en el anexo 2 de la presente guia.

3. indice

Es la lista ordenada del contenido del manual, integrando en la primera columna del lado
izquierdo los capitulos correspondientes y del lado derecho el nimero, en arabigo, de la
pagina.

El formato de los capitulos se numerara mediante nimeros romanos (|, Il, I, etcétera), en el
indice iran alineados al lado izquierdo, en fuente Arial, tamafio 11, en mayusculas y
mindsculas, con negritas. En el texto capitulo ird igual del lado izquierdo, en fuente Arial,
tamafio 12, en mayudsculas con negrita.

Cada punto del capitulo, cuando existan, sera descrito mediante nimeros arabigos (1, 2, 3,
etcétera), en el indice irdn con sangria de 1 cm, en fuente Arial tamafio 11, en mayusculas y
mindsculas, en el texto se representara de la misma manera de color negro.

Cada punto sera desagregado en letras minasculas (a,b,c, etcétera), en el indice iran con
sangria de 2 cm, en fuente Arial tamafio 11, en mayusculas y minasculas. En el texto se
representara de la misma maner5a en color negro.

4. Introduccioén

Da a conocer al lector un panorama general del contenido y utilidad de la elaboracion y
difusion del manual, incluye informacion sobre cémo se usard, quien, como y forma en que se
lleva a cabo su revision y actualizacion, ademas de indicarse los fundamentos y motivos por
el que se emite dicho instrumento. La redaccion debera ser concisa, claray comprensible. Se
desarrollara en maximo dos cuartillas.
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5. Objetivo del manual de organizacién

Expresara el propésito y fin Gltimo que se pretende alcanzar con la implementacion del
manual. Este deber& ser conciso, claro y comprensible, comenzara con un verbo en infinitivo
y sin exceder un pérrafo de 10 renglones.

6. Antecedentes Histoéricos

Describe de manera breve el origen y aspectos relevantes de los cambios que han
presentado en sus organizacién y funcionamiento las dependencias o entidades, su proceso
a través de las diferentes administraciones, hasta la actual. Se deberan mencionar las
disposiciones legales o administrativas que sustentaron estos cambios, sin exceder de tres
cuartillas.

7. Marco Juridico

Es una relacion de los ordenamientos juridicos administrativos vigentes que fundamentan y
regulan las atribuciones, funciones y actividades de la Dependencia o Entidad. Deberan
anotarse en forma enunciativa considerando lo siguiente: nombre del ordenamiento juridico,
fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion o en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado segun corresponda, asi como su ultima reforma, (evitando considerar el articulado
particular de cada ley), enlistandose de manera jerarquica.

El marco normativo sera proporcionado por el Departamento de Disefio Organizacional, a
todas las Dependencias y entidades de los Servicios de Salud de Oaxaca, para la revisién y
adecuacion de la Normatividad correspondiente a cada una.

8. Filosofia Organizacional

a) Mision
La mision es la razon de ser de la Dependencia o Entidad, la cual explica su existencia, hacia
donde enfoca los esfuerzos para conseguir los propdsitos para la cual fue creada, contestando
las siguientes preguntas: ¢ Quiénes somos? ¢ Qué Hacemos? ¢ Para quién lo hacemos? ¢ Qué
Esperan de lo que hacemos?

La Misidn es una frase breve, clara y concisa de la razon de la existencia de la institucién, el
proposito y los valores que guian las actividades de sus trabajadores para cumplir con los
objetivos.
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b) Vision
La visién es el escenario deseado por la Dependencia o Entidad, a donde quiere llegar a
futuro, son los objetivos que se quieren alcanzar en un tiempo determinado. Debe ser realista
posible de alcanzar, consistente con la misién y contextualizada a la realidad social, politica,
econdmica y cultural del Estado de Oaxaca, contestara a las siguientes preguntas: ¢ A donde
gueremos llegar? ¢Cémo lo vamos a lograr? ¢Cuéndo lo vamos a lograr? ¢Por qué lo
gueremos lograr?

La Visidn es una frase concisa que describe las metas a mediano y largo plazo, debe expresar
la manera cambiante y trascendente de como la institucion quiere ser percibida.

9. Estructura Organica

Es la descripcion ordenada por nivel jerarquico de la Dependencia o Entidad, establece el
nombre y rango de los puestos, los cuales deberan corresponder a la representacion gréfica
del organigrama vigente.

10. Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica y debe reflejar, en forma esquematica,
la posicion jerarquica de las unidades médicas o administrativas, los niveles jerarquicos que
la componen y sus respectivas relaciones, canales formales de comunicacién, lineas de
autoridad, supervision, asesoria y control.

a) Organigrama General

Representacion gréfica de la estructura organica completa de la unidad médica o
administrativa, incluyendo hasta jefes de departamento o servicios. En el caso de las unidades
médicas esta debe ser validada por la Direcciéon de Atencion Médica, de conformidad con la
normatividad en la materia.

b) Organigrama Especifico

Es la representacion grafica de la estructura organica del area o servicio especifico, con el
desglose detallado y con el personal autorizado que lo integra.

11. Funciones y/o Responsabilidades

El apartado méas importante del manual de organizacion es el referente a las funciones de las
unidades médicas o administrativas, ya que mediante su establecimiento se precisa el ambito
competencial de dichas areas y se establecen las responsabilidades que tendra cada una de
ellas en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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El &mbito competencial se determina a partir del establecimiento del objetivo y funciones de
cada una de las unidades médicas o administrativas, por lo que resulta necesario que éstas
se redacten de manera clara, precisa y congruente con el objetivo general y las atribuciones
de la unidad médica o administrativa.

Por su parte, las funciones indican el conjunto de actividades referidas a una misma materia
vinculada entre si, que ejecuta una unidad administrativa para cumplir su objetivo.

Las funciones de una unidad médica o administrativa que de manera enunciativa se sefialan
en un manual de organizacién pueden tener la connotacién siguiente:

a) Funciones

a.l) Por su alcance

Funcién genérica.- Son aquellas que realizan los servidores publicos en el desarrollo de las
labores a su cargo, independientemente de su area especifica de responsabilidad. Estas
funciones pueden referirse a tareas vinculadas con procesos de planeacién, organizacion,
direccion, control y evaluacion.

Funcién especifica.- Es un conjunto de actividades afines, referidas a una materia en
particular, de acuerdo con la competencia especifica de una unidad administrativa.

a.2) Por su objeto

Funcién sustantiva.- Son aquellas que se relacionan de forma directa con el objetivo y los
programas prioritarios de la unidad médica o administrativa.

Funcién complementaria.- Estan constituidas por un grupo de actividades adjetivas o
auxiliares que sirven de apoyo para cumplir con las funciones basicas. Dichas funciones
pueden referirse a tareas de asesoria, apoyo administrativo, control y administracion de
recursos, informatica, entre otras.

Recomendaciones que orientan la definicion de las funciones de una unidad médica o
administrativa:

o Describir las funciones como medios o vias para alcanzar un objetivo.

Ejemplo:

Fortalecer las actividades médicas y técnico-administrativas, para asegurar la
prestacion de servicios con plena satisfaccion del usuario, en el marco del modelo de
atencién ala salud para poblacion abierta.
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o Evitar que se formulen funciones en forma detallada, ya que puede confundirse con una
actividad, tarea u operacion asociada a los niveles de trabajo existentes.

Ejemplo detallado:

Verificar la programacion y tramitacion ante la Unidad de Finanzas de los Servicios de
Salud de Oaxaca, de las actividades de requisicién, almacenamiento y surtimiento de
enseres, materiales, papeleria, equipo, asi como la obtencién de servicios y
mantenimiento de las instalaciones que se requiera para el desarrollo de las funciones.

Ejemplo sugerido:

Verificar la programacion y tramitacion de los requerimientos de bienes y servicios para
el desarrollo de las funciones.

e Presentar las funciones de cada unidad médica o administrativa en forma de lista. Para
su ordenacién es conveniente hacerlo de acuerdo con el proceso general de trabajo,
con la importancia que revisten en el cumplimiento del objetivo o conforme a las etapas
del proceso administrativo (planeacion, ejecucioén, control y evaluacion).

e Evitar el uso de adjetivos calificativos como adecuado, eficiente, 6ptimo, entre otros,
ya que éstos quedan implicitos en la ejecucién de la funcién.

e Evitar que las funciones especificas se dupliquen de manera total o parcial en una
misma area administrativa y sobre todo, que se reitere su redaccién o sentido en
diversas unidades administrativas.

e |niciar la redaccion de las funciones con un verbo en infinitivo, el cual sefiale la accién
béasica a realizar; la estructura del verbo debe responder al qué se debe hacer.

e Ejemplo:

Dirigir la operacion y mejora continua de las unidades médicas; asi como su inclusién
y participacion en la red estatal de prestaciéon de atencién médica.

e Las funciones que se establezcan serdn reales y objetivas; es decir, deben
considerarse los recursos y la capacidad de la unidad médica o administrativa para
ejecutar dichas funciones, evitando la infra o sobrevaloracién de éstas.

e La naturaleza y alcance de las funciones debe apegarse invariablemente a las
disposiciones juridicas y administrativas vigentes, a fin de evitar ilegalidad en los actos
de las unidades médicas o administrativas.
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En la ejecucion de una funcidén pueden participar distintos niveles jerarquicos. La participacion
de cada uno de éstos se vinculara con su ubicacion en la estructura orgénica, de tal manera
gue en la medida en que su posicidn sea de mas alto nivel jerarquico, mayor sera su trabajo
directivo o de supervision y, en la medida que pertenezca a un nivel jerarquico inferior, éste
serd con mas carga operativa.

De conformidad con el nivel jerarquico de la unidad médica o administrativa y con el grado de
responsabilidad que tenga, ya sea Direccion General, Subdireccién General, Direccion de
Area, Jefatura de Unidad y Departamento, se pueden redactar sus funciones empleando de
manera especifica o0 combinada los verbos que se mencionan a continuacion:

1.- Nivel Superior Administrar, asegurar, autorizar, coordinar, controlar,
determinar, dirigir, establecer, evaluar, planear, firmar, decidir,
dictar, conducir, establecer, participar.

2.- Mando Medio Administrar, aprobar, asegurar, asesorar, asignar, auditar
autorizar, comunicar, consolidar, controlar, coordinar,
desarrollar, determinar, disefiar, distribuir, entrevistar,
establecer, estandarizar, estudiar, evaluar, examinar, expedir,
facilitar, firmar, formular, inspeccionar, instalar, interpretar,
planear, presupuestar, programar, proporcionar, recomendar,
revisar, supervisar, verificar.

3.- Nivel Operativo | Acumular, almacenar, analizar, calcular, calificar, compilar,
comprobar, comunicar, consolidar, ejecutar, entrevistar,
enviar, especificar, estandarizar, estimar, estudiar, girar,
informar, iniciar, instalar, inventariar, obtener, operar,
presentar, presupuestar, programar, proporcionar, realizar,
recabar, recomendar, registrar, seguir, sistematizar.

Cabe aclarar que la lista no es limitativa, es solamente una referencia de uso.

Sin embargo, estos verbos se pueden utilizar combinados de acuerdo con la naturaleza del
6rgano; Por ejemplo.

o Organizar, evaluar y controlar
o Organizar y dirigir
o Integrar y supervisar

o Integrar y dirigir

Estos verbos s6lo son ejemplos, por lo cual pueden utilizarse otros conceptos similares
relacionados con el &mbito de competencia de cada unidad médica o administrativa.
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No obstante, el ejemplo ilustrado en el cuadro anterior, pueden existir jefaturas de unidad, o
departamentos que dada su ubicacion en la estructura organica y el ambito de competencia,
ejecuten funciones con cierto valor directivo.

Al definir una funcion se debe evitar confundirla con una atribucién o una actividad, por lo que
la atribucién tiene un caracter genérico y la actividad se caracteriza por la especificidad del
guehacer administrativo. Las funciones constituyen el medio para cumplir las atribuciones, en
tanto las actividades representan la forma en que se atendera una determinada funcién.

Las atribuciones se establecen principalmente en los ordenamientos juridicos y las funciones
en los manuales administrativos.

b) Puestos Subordinados Directos e Indirectos

Se debera anotar el nimero correcto de los puestos subalternos que se encuentran a su cargo
de manera directa e indirectamente de caracter ejecutivo y operativo, con la finalidad de
reflejar los puestos a los que se delegan responsabilidades y actividades de apoyo.

¢) Relaciones entre las Unidades Administrativas

Se determinan de manera general las relaciones de trabajo internas y externas del puesto,
incluyendo el objeto de la relaciéon y la frecuencia con que se realiza. El Gltimo punto
especificara cuales relaciones son las principales para incluir en el Manual de Organizacién.

Las relaciones existentes entre los 6rganos y las unidades administrativas pueden ser:

e De subordinacion (relacion lineal). También llamada de autoridad lineal. Es la que existe
entre jefes y subordinados directos.

¢ Relacion del mando especializado. Conocida como relacién funcional, es la que existe
entre un érgano especializado en determinada funcion, que puede dar instrucciones a los
subordinados de otros jefes de linea, sobre el método de ejecucion de la actividad de la cual
es responsable.

¢ Relacion de servicio. Se da cuando se han concentrado en un solo 6rgano actividades de
ejecucion de acciones fisicas en apoyo de otros 6rganos a los que no estan subordinados
directamente como los servicios de intendencia, de mensajeria, de mantenimiento, etc.

¢ Relacion de coordinacién (colaboracién). Es llamada también relacion colateral. Existe
entre 6rganos del mismo nivel, para coordinar las actividades en que intervienen varias areas
de especializacion. Generalmente se ejerce a través de comités o proyectos especificos como
medios de coordinacion horizontal.

d) Competencias laborales

Es un perfil del puesto en donde se establecen los requerimientos académicos, de
conocimientos generales y especificos con que debe contar el ocupante del mismo, para
cumplir eficaz y eficientemente con las funciones, decisiones, relaciones y el manejo de
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subordinados que necesita para cumplir con las atribuciones que se le han encomendado al
area.

El perfil del puesto debe estar fundamentado en las caracteristicas que se requieren para el
mismo, no considerando las de quien lo desempefia actualmente.

12. Glosario

Un glosario es una recopilacion de definiciones o explicaciones de palabras que versan sobre
un mismo tema o disciplina, ordenada de forma alfabética, integrado por aquellos términos
mas importantes, poco conocidos, de dificil interpretacibn o que no sean comunmente
utilizados en el contexto en que aparecen.

13. Directorio

Relacion del personal con nombre completo y cargo de los Responsables en las areas
médicas o administrativas, asi como el correo electrénico institucional.

14. Exhorto

En el exhorto debera escribirse la leyenda “Es responsabilidad de los Servidores Publicos de
la (Dependencia o Entidad), apegarse a lo establecido en el presente Manual, cualquier
modificacion a este documento sin autorizacion correspondiente, constituye responsabilidad
administrativa en términos de los articulos 1,6,9 y 51 de la Ley de Responsabilidad
Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca”.

15. Matriz de alineamiento

Debera cumplir con los requerimientos mencionados en el Capitulo 1V, Punto 5, mencionado
en la pagina 12; asi como en el formato que aparece en el anexo 4 de la presente guia.

16. Disposicion general

La interpretacion y aplicacion de los presentes lineamientos, corresponde a la Direccion De
Planeacion y desarrollo. Para el caso en que algin elemento por sus caracteristicas
particulares resulte inaplicable, esta misma serd la facultada para autorizar lo que proceda.
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VI. ANEXOS

Anexo 1. Portada

> GUIA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION

3 Direccion de Planeacion y Desarrollo

4 Moviembre del 2018

3a. Version
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Anexo 1.1. Instructivo de llenado para la Portada

NUMERO CONCEPTO DESCRIPCION

1 Escudo, logotipo y slogan Con'Fendra el escudo, logotipo y slogan del
Gobierno del Estado y de los Servicios de Salud
de Oaxaca.

> Nombre del manual Nombre o especificacion del Manual (tipo de
manual).

Fuente Arial, color negro, tamafio 26, con
negritas, en mayusculas.

3 Nombre de la Unidad. Nombre de la Unidad Médica o Administrativa a
la que pertenece el manual.

Fuente Arial, color negro, tamafio 22, con
negritas, en mayusculas y mindsculas.

4 Fecha y version Mes y afio en el que queda autorizado el
manual, asi como el nimero de versién que se
realiza.

Fuente Arial, color negro, tamafio 14, con
negritas, en mayusculas y mindsculas.
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Anexo 2. Hoja de Formalizacién
HOJA DE FORMALIZACION

(2) FECHA

(1) MANUAL DE ORGANIZACION DE .....cevvvuurrnn
DIA | MES | ANO

AMBITO DE APLICACION: Institucional

3)
AUTORIZO

VALIDO

ELABORO

(4) VIGENCIA: Se actualizara cada tres afos, a partir de la fecha que sefiala esta hoja de
formalizacion y el exhorto, o antes si presenta cambios y/o modificaciones sustantivas.
Area responsable de la emision: | Departamento de Disefio Organizacional, de la
Direccion de Planeacion y Desarrollo de lo SSO.

(5) CREDITOS:
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Anexo 2.1. Instructivo de llenado para la Hoja de Formalizacion

NUMERO CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre de la Unidad. Nombre de la Unidad Médica o Administrativa a
la que pertenece el manual.

2 Fecha. Fecha en la que queda concluido el manual.
3 Autorizacion, Validacion y Nombre, cargo y firma autégrafa de las
Elaboracion. personas involucradas en el proceso:

Autorizacion: Direccion de Planeacion 'y
Desarrollo (Director).

Validacion: Instancia técnica.

(Director y Responsable del Area o Servicio
Especifico Estatal).

4 Vigencia. Indicar periodo de actualizacién del manual.

5 Créditos. Nombre y cargo de las personas involucradas y
gue intervinieron en la elaboracion del manual.
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1. Nomenclatura:

Puesto:

Superior inmediato:

Area de adscripcién:

Tipo de plaza — Relacién laboral:

2. Objetivo:

3. Funciones:

4, Puestos Subordinados:

Directos Indirectos Total
5. Relaciones interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo Eventual | Periddica | Permanente

(7]
@
-
)
=
(7]
@
-
)
>
|

6. Competencias laborales:

Conocimientos generales:

Habilidades:
Actitudes:
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Anexo 3.1. Instructivo de llenado de la Cédula de Funciones y Responsabilidades

Nombre del campo

Se anotara

1.- Nomenclatura

El nombre oficial de la Unidad Médica o Administrativa.

Puesto

El nombre correcto y oficial del puesto del que se describiran el
objetivo y funciones.

Superior inmediato

El nombre correcto y oficial del puesto del
jerarquicamente el puesto que se describe.

que depende

Area de

adscripcion

El nombre correcto y oficial del Area Médica o Administrativa a la
gue se encuentra asignado el puesto que se describe (Direccién
General, Subsecretaria, Direcciones, etc.).

Tipo de plaza -
relaciéon laboral

La relacion laboral que tiene el servidor publico que en ese momento
desempefia el puesto.

2.- Objetivo

La finalidad y propdsito que pretende alcanzar el, respondiendo con
claridad a las preguntas ¢qué hace?, ¢cémo lo hace? y ¢para qué
lo hace?

3.- Funciones

Las actividades a través de las cuales se alcanzard el desarrollo de
las atribuciones y del objetivo del Area Médica o Administrativa que
corresponde al puesto que se describe.

4.- Puestos
subordinados

Son el nimero de puestos que dependen del puesto que se
describe.Directos: numero de puestos subordinados directos al
puesto. Indirectos: nimero de puestos subordinados indirectos al
puesto. Totales: suma de los puestos subordinados directos e
indirectos.

5.- Relaciones
interinstitucionales

Se enuncian de manera general las relaciones de trabajo internas y
externas. Internas: Nombre del puesto adscrito a la Dependencia o
Entidad, con las que se tienen relaciones de trabajo. Externas:
Nombre de la institucién con la que exista relacion laboral, ya sea
del sector federal, estatal o municipal; En ambos casos se marcara
con una X la frecuencia que corresponda.

6.- Competencias | Establecer los requerimientos adecuados que debe reunir el
laborales ocupante de un puesto como son: El conjunto de conocimientos
(saber), habilidades (saber hacer) y actitudes (saber estar y querer
hacer) que aplicados en el desempefio del puesto que se describe
aseguran el buen logro del objetivo del mismo.
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e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

e Decreto No. 27 emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, Mediante el cual se crean los
Servicios de Salud del Estado de Oaxaca.

seseee

Cobierno

Estado

SALUD

Secretaria de Salud
Servicios de Salud de Oaxaca

Reglamento Interno de Los Servicios de Salud de Oaxaca.

Manual de Organizacidon General de Los Servicios de Salud de Oaxaca.

TITULAR SUBDIRECCION DIRECCION UNIDAD DEPARTAMENTO
GENERAL DE
1) , 1) _ 1) , 1) _ 1) _
FACULTAD FUNCION FACULTAD FUNCION FACULTAD FUNCION FACULTAD FUNCION FUNCION FACULTAD
(2 (3) (2 (3) (2 3) (2 (3) (2 (3)
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Anexo 4.1. Instructivo de llenado del Matriz de alineamiento

NUMERO CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del Area | Denominacién del area administrativa 0 puesto
administrativa/puesto correspondiente, de acuerdo a los niveles jerarquicos
correspondiente de la Dependencia o Entidad.
2 Articulo y fracciones del | El articulo y las fracciones del Reglamento Interno de
Reglamento Interno. la Dependencia o Entidad, correspondientes a la

facultad que se reglamenta.

3 Descripcion de la Funcion. | Las funciones que derivan de las facultades del
Reglamento Interno.

Nota: Solo se hara la alineacion de los puestos contemplados en el Reglamento Interno de
los Servicios de Salud de Oaxaca.
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VIl.- GLOSARIO

ADMINISTRACION

Es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las organizaciones y la técnica
encargada de la planificacion, organizacion, direccién y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnol6gicos, del conocimiento, etc.) de una organizacion, con el fin
de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser social, econémico,
dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.

AUTORIDAD

La que dicta, ordena, ejecuta determinaciones de naturaleza administrativa con fundamento
en la ley o instrumento juridico con que habitualmente actua, o en su decreto o instrumento
de creacion.

AUTORIDAD EN LINEA
Es la que genera la relacion de subordinacion que existe entre jefes y subalternos directos.

DECISION

Eleccidén que se hace entre varias alternativas de accion para satisfacer un propadsito.

DELEGACION

Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes y responsabilidades
a un subalterno y en algunos casos le da la autoridad que necesita para desemperiar tales
funciones cuando se tiene que trabajar con otras personas bajo su mando.

DIVISION DEL TRABAJO
Método de asignar parte de los deberes propios a otros, a través de la delegacion.

ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA

La forma en que estan ordenadas las unidades que componen un organismo Yy la relacion
gue guardan sus unidades entre si.

LISTA DE ACTIVIDADES

Detalle sobre las labores principales de una institucion.
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MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Transformacién completa estructural y procesal administrativa y de actitudes humanas
limitantes, y obstaculos que existan para tener una administracion eficiente.

NIVEL JERARQUICO

Es una division de la estructura administrativa que comprende todos los 6érganos que tienen
autoridad y responsabilidad similares, independientemente de la clase de funcién que tenga
encomendada. Un nivel jerarquico es un conjunto de érganos agrupados en razén del grado
de autoridad y responsabilidad, no de la clase de actividad.

NIVELES DE AUTORIDAD Y DE RESPONSABILIDAD

Jerarquias en que se divide horizontalmente una empresa o institucion y en cada una de las
cuales hay labores especificas que cumplir.

ORGANIZACION

Estructuras administrativas creadas para lograr metas u objetivos principalmente por medio
de los organismos humanos o de la gestion del talento humano. Estan compuestas por
sistemas de interrelaciones que cumplen funciones especializadas. También es un convenio
sisteméatico entre personas para lograr algun propésito especifico.

ORGANIGRAMA

Grafico de la organizacion formal que muestra los diferentes cargos de una estructura
administrativa, sus relaciones y algunas veces los niveles de autoridad.

ORGANOS

Es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias
funciones, o parte de ellas, en determinado nivel jerarquico. Es una unidad creada como
consecuencia de la “departamentacion” que puede comprender uno o varios niveles, uno o
varios puestos.

ORGANO ADMINISTRATIVO

Unidad funcional abstracta perteneciente a una administracion publica que esta capacitada
para llevar a cabo funciones con efectos juridicos frente a terceros, o cuya actuacion tiene
caracter preceptivo.
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PUESTOS

Es una unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
operaciones que debe realizar, aptitudes que debe poseer y responsabilidades que debe
asumir su titular, en determinadas condiciones de trabajo.

RESPONSABILIDADES

Obligaciéon a la que esta sujeto cualquier miembro de una organizacién de dar cuenta
oportunamente por el debido cumplimiento de los deberes asignados a él en su condicién
de tal, parte de los cuales pueden comprender el ejercicio de la autoridad formal.
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VIIl.- DIRECTORIO

Mtro. Donato A. Casas Escamilla

Secretario de Salud y Director General de los Servicios de Salud de Oaxaca
Calle J.P. Garcia No. 103. Col. Centro,

C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Tel. oficinas (951) 516 3464

Méd. Esp. Javier Robles Castillo
Subdirector General de Innovacién y Calidad
Calzada Porfirio Diaz No. 405, Col. Reforma
C.P. 68050, Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
Tel. oficinas (951) 518 5246

C.P. Lilio Hernandez Santiago

Director de Planeacion y Desarrollo

Calle Pensamientos No. 405, Col. Reforma,
C.P. 68050, Oaxaca de Juéarez, Oaxaca.
Tel. oficinas (951) 502 3566 extension 102

Dra. Maria Teresa de la Soledad Gutiérrez Cruz
Jefa de la Unidad de Organizacién y Modernizacion
Calle Pensamientos No. 405, Col. Reforma,

C.P. 68050, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Tel. oficinas (951) 501 1442 extension 123

C.P. Martha Elena Peto L6pez

Jefa del Departamento de Disefio Organizacional
Calle Pensamientos No. 405, Col. Reforma,

C.P. 68050, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Tel. oficinas (951) 501 1442 extension 126

C.P. Roberto Cruz Desales

Personal Administrativo del Departamento de Disefio Organizacional.
Calle Pensamientos No. 405, Col. Reforma,

C.P. 68050, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Tel. oficinas 5011442 extension 127

Correo electrénico:  dis.organizacional.sso@gmail.com
Teléfono: (951) 502 3566 Extension 126
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