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Presentacion

El Manual de Procedimientos y Lineamientos Técnico-Administrativos, que hoy se pone a
disposicion de los titulares de unidades médicas/organicas de la Direccidn de Servicios Médicos
Adscrita la Coordinaciéon General de Construccion de Comunidad del H. Ayuntamiento de
Guadalajara, tiene por objeto establecer las bases, criterios y directrices para orientar de forma

ordenada, uniforme y sistematica a la organizacién.

En esta administracion municipal 2015 — 2018, se estd enfocando hacia el desarrollo
organizacional para lograr mejores eficiencias en los procesos de trabajo, asi como los de
comunicacién, y el Kid de guias, son por tanto, una herramienta técnico-administrativa que

contribuira en dicha intencion.

Documentar la organizacién en la que se trabaja intensamente, elaborar el diagndstico
situacional de las unidades médicas de urgencias y redactar y modelar los procedimientos
operativos que rigen el actuar de los trabajadores, es energizar el proceso de la metropolizacién

de los servicios dado que ese es el rumbo que se desea tomar.

La Subdireccién de Planeacién, Innovacion y Evaluacidén, junto con sus dos
departamentos: (innovacién y desarrollo y, el de Informacién y Evaluacién), estaran dirigiendo
los procesos para lograr el cometido antes mencionado, y se pide apoyo total, el esfuerzo es
conjunto, de ambos lados y no unilateral. Los usuarios de los servicios prehospitalarios y de los

servicios médicos de urgencias que tienen las “Cruz Verde” lo tomaran con agrado.
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Introduccion

Dentro del desarrollo organizacional se contempla todo lo relacionado con la organizacion, los
procesos y los diagndsticos situacionales, es por ello, que este conjunto de guias, contribuiran el
parte a lograr la eficiencia organizacional y en el cumplimiento de estandares de calidad; cada

guia se encuentra separada por pestafias numeradas, mismas que a continuacién se comentan:

El separador uno del presente manual de procedimientos y lineamientos técnico-
administrativos, trata de la guia técnica para elaborar manuales de organizacién, y ademas, va

acompafado de un archivo electrdnico que sirve como plantilla para dicho fin.

La guia para elaborar manuales, tiene la finalidad de estandarizar los contenidos del
manual de organizacion, asi como la de coadyuvar con los trabajadores de la Direccion de
Servicios Médicos Municipales, a comprender la forma en cdmo:

a) se redactan las funciones y los objetivos organizacionales de cada unidad médica u
organica;

b) contribuye en el aprendizaje para elaborar los organigramas lo mas apegado a la
realidad orgdnica, y

c) para interpretar lo que son las lineas jerarquicas y de responsabilidad. Dado que las
funciones son los grandes “qué” de una organizacién y los procedimientos son los
“como”; es que, el segundo separador del presente manual, contiene la guia técnica

para redactar procedimientos.

Hoy por hoy, los procedimientos, también conocidos como procesos de negocio, son los
principales componentes organizacionales para lograr estandarizar el actuar cotidiano y vital de
los trabajadores de la salud o para la salud, la Guia Técnica para Redactar Procedimientos,
contiene toda la informacién necesaria para que los administradores, médicos, enfermeras,

directivos y mas, documenten sus rutinas diarias de trabajo. Se pretende documentar a nivel
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de procedimientos y NO de procesos. La intencion es saber como se hacen las cosas y no lo que

se debe hacer redactado en forma general.

Esta guia técnica para redactar procedimientos, también alberga la forma de cémo
diagramar mediante flujos el proceder de los trabajadores de esta honorable direcciéon de

servicios médicos.

Sin embargo, para poder redactar procedimientos, se requiere de preferencia, modelar
o diagramar el procedimiento, dado que con este, se puede documentar de forma mas agil, es
por ello que en el tercer separador, se encuentra la “Guia Técnica para Modelar
Procedimientos” bajo el estandar internacional de BPMN, esta notacion facilita la comprension y

estandarizacion de la formas y figuras utilizadas en beneficio de la institucién que la aplica.

El cuarto separador contiene la “Guia y Formato para Elaborar el Diagndstico
Situacional” de las unidades médicas de urgencia, con la informacidon que se solicita se incorpore

en el diagndstico, puede sustentar, en posteriores fechas, un proceso de Planeacién Estratégica.

Lo mas importante de tener informacidn, es el analisis que se pueda realizar de dicha
informacidn, y las conclusiones que surjan, servirdn implementacidon acciones de mejora, tanto
para la toma asertivas de decisiones, como de procesos organizacionales o de negocio. No se
trata de consolidar informacidn per se trata de que nos sirva de forma efectiva, y hacer de todo

esto, un buen habito organizacional a implementarse.

El quinto y ultimo separador, contiene una ultima guia que fue construida con la
intencion de estar en condiciones de dibujar el organigrama de nuestra unidad médica u
organica, todo bajo ciertos criterios organizacionales que nos ayudan a interpretar y entender a

la organizacidn para la cuan trabajamos.

Como se puede observar, las cinco guias contienen lineamientos, a los cuales se deben

asir para llegar a buen término en los resultados que busca cada una de ellas.
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Direccion de Servicios Médicos Municipales 2015 - 2018.
Mision

Otorgar servicios de atencion prehospitalaria y de urgencias médicas con alta eficiencia, calidad
y seguridad de los pacientes; asi como, promover las condiciones para la prevencion, proteccion

y promocién de la salud.

Vision 2042

En el ano 2042, la Ciudad Guadalajara ha sido declarada “Ciudad Saludable” porque brinda las
condiciones para que la gente viva mas afios con mejor salud, ya que de manera planificada en
las colonias y barrios - donde se desenvuelven cotidianamente las personas — se han fortalecido
y creado las “condiciones para la salud colectiva” contribuyendo de esta manera a construir

ciudadania y comunidad.

Cuando los ciudadanos estan enfermos o sufren un accidente, las instituciones de los
tres niveles de gobierno establecidas en la Ciudad de Guadalajara y su area conurbada,
integradas en un “Sistema Metropolitano de Salud”, ofrecen sus servicios con calidad y trato
digno, satisfaciendo las expectativas y necesidades de una poblaciéon cada vez mas consciente
del cuidado de su salud. Los Servicios Médicos Municipales de la Zona de Guadalajara,
constituidos en una “Red Metropolitana de atenciéon prehospitalaria y urgencias médicas”,

cuentan con patrimonio propio y personalidad juridica, y operan con alta eficacia y eficiencia.

Por todo lo anterior, los niveles de proteccién y atencién de la salud alcanzados estan
contribuido a la eliminacidn de la pobreza y al desarrollo integral de las ciudades y las personas,
quienes disfrutan de una mayor calidad de vida dentro un ambiente digno y seguro, logrando
que Guadalajara y el area metropolitana sea reconocida como un lugar para crecer sanamente

y vivir con armonia.
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Las estrategias rectoras para lograr la vision 2042

‘

Sentar las bases para vocacionar, eficientar y modernizar de
manera paulatina la gerencia de las unidades médicas, y
consolidarlas como proveedores competitivos del Seguro
Popular.

Construir el andamiaje para implementar la Red
Metropolitana de Atencidn Pre hospitalaria y Urgencias
Médicas, y su integracidn estratégica en el Sistema Estatal de
Salud.

Ciudad Saludable: fortalecer, orientar y crear de forma
planificada espacios publicos, servicios y programas
municipales como la primera linea de defensa contra riesgos
sanitarios, de promocion de la salud y prevencion de
enfermedades.
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Decalogo de Valores

Los valores son normas de convivencia de la especie humana, son un conjunto de caracteristicas
positivas y validas para un desarrollo de vida plena. Son principios rectores que nos fortalecen y
nos sacaran adelante.

Compromiso

Este valor permite que un servidor publico dé todo de si mismo para conseguirlos objetivos
planteados, tenemos que lograrlo/hacerlo"”. Para lograr este valor, se requiere de una promesa
a cumplir, del proceso que se realiza para cumplirlo y el cumplimiento en si mismo de forma
holistica.

Respeto

El servidor publico, no debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza, debe hacer
posible las relaciones de convivencia y comunicacion efectivas entre sus companeros y los
ciudadanos, el respeto es condicidn indispensable para el surgimiento de la confianza, para vivir
sin agresiones, para pensar libremente sin represalias, para actuar con equidad y, para aceptar a
los demds tal y como son.

Congruencia

La clave para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos, es actuar de conformidad
con lo que se dice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la accidn intrinseca de
nosotros como servidores publicos.

Responsabilidad.

El proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la satisfaccion plena de
nuestros usuarios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de
nadie mas, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con entereza. La
responsabilidad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromisos,
tenemos que cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por eso el
servidor publico debe:

e Responder por sus actos, ser consciente e Hacer lo que se debe hacer.

del dafio que puede generar y asumir las e  Evitar excusarse y justificarse.

consecuencias con dignidad. . T .
e Tener iniciativa e inteligencia para hacer

e Cumplir en forma cabal sus deberes y bien lo que se hace.
obligaciones, bajo el actuar de sus

e Valorar lo importante de lo urgente.
derechos P &
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Honradez

El trabajador de la salud, sabe que este valor es la probidad, rectitud, integridad y honestidad
personal en el actuar cotidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la
razén de pensar, decir y actuar.

Trato digno

El ciudadano reclama un trato digno en todo momento, especialmente en situaciones tan
sensibles como es la salud. Aplicable en acciones, actitudes y respuestas cordiales, que la
poblacién espera del gobierno, a través de la coordinacion de todas sus areas especialmente
bien dirigida por la Direccion de Servicios Médicos Municipales.

Humanitarismo

El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se tiene para sentir
afecto, comprension y sobre todo, solidaridad hacia las demas personas, se vive en una misma
comunidad que busca un mismo fin, la trascendencia.

Amabilidad

Para el trabajador de la salud sabe que ser amable es tratar a las personas en forma digna,
porque tiene el derecho a ser amado, por tanto se debe serd afectuoso, agradable, gentil y
servicial, incluso humorista o alegre. Ser amable también es ser atento, brindar atencion y
respeto en equidad, pero con énfasis en los desvalidos, y necesitados.

Honorabilidad

Como profesionales, somos capaces de dar respeto y emitir merecidas opiniones hacia los
demads y reciprocamente, se deben recibir, el honor se obtiene y se recibe a través del respeto
total a nuestros semejantes.

Eficiencia

El servidor publico busca de forma permanente, hacer correctamente lo que tiene que hacer,
para aumentar la capacidad operativa y resolutiva de: los procesos pre-hospitalarios, de las
unidades de atencion a urgencias y de las areas administrativas. En suma, este valor tiene que
ver con “hacer las cosas correctas, de manera correcta en el tiempo correcto”.
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Politicas rectoras

1. Todo usuario de nuestros servicios, debe recibir atenciéon médica de calidad, con calidez

y con trato digno, por tanto, nuestros servicios deben darse de forma eficaz y oportuna,

2. Toda atencion médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paciente, y

evitar asi, dafios colaterales,

3. Los usuarios deben estar tranquilos por sus pertenencias, por ello, es que todas sus

cosas seran respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales,

4, Para unificar los criterios de atencidn, todos los procedimientos y procesos de trabajo
deben estar plenamente estandarizados, y asi, promover la mejora continua de los

mismos,

5. Todo usuario que demanda atencién médica, debe ser atendido por pequefio que sea su
padecimiento, por tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institucién de alta

complejidad médica cuando el caso lo amerite e implementar el cero rechazo,

6. El actuar de los trabajadores, debe responder plenamente a la normatividad vigente, con

relacion a la atencién médica, y

7. Los trabajadores de las unidades de atencién a urgencias médicas, deben: Trabajar y
documentar su actividad administrativa; practica médica y apegarse a las guias de

practica clinica.
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Fundamento Legal

Ordenamiento: Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara.
Titulo Sexto: Coordinaciones Generales.
Capitulo I: Disposiciones Comunes

Articulo 94. Los manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Asimismo, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

Capitulo VI Coordinacién General de Construccién de Comunidad.

Seccion Quinta: Direccion de Servicios Médicos Municipales.

Articulo 149. La Direccidn de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes atribuciones:

l. Participar en la construccién del modelo metropolitano, con énfasis en la educacion para
la salud, la prevencién y el autocuidado, con las dependencias competentes;

. Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en
materia de salud, asi como su operacion;

. Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias médicas, atendiéndolas en
tiempo, ya sea por accidente o por enfermedad;

V. Promover programas de activacién fisica en lugares publicos, para impulsar estilos de
vida sana, y trabajar en la prevencion de enfermedades de mayor prevalencia y costo
social, en coordinacidn con las dependencias competentes;

V. Operar un sistema sanitario de atencién, con vinculacidon funcional de todas las
instituciones publicas y privadas del sector salud que actian en el municipio;

VI. Emprender la reingenieria del sistema de salud, en correspondencia con el nuevo
modelo de gestién de la ciudad multipolar, alineando la estructura y funciones a las
nuevas responsabilidades;

Direccidn de Servicios Médicos Municipales  Subdireccidn de Planeacion Innovacion y Desarrollo  Departamento de Innovacién y Desarrollo

8

Construccion
de Comunidad )




&
8

-
QE® IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS g .
.", & .’; 4 =l in}i:goss unicipales
TL{V*]? : TECNICO-ADMINISTRATIVOS | ar ] ke el
3ua:ialajara
VII.  Desarrollar los protocolos de intervencién especifica para los padecimientos de alta

prevalencia y tipos de trauma en accidentes;

VIIl. Realizar el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales, escolares y
laborales como condicionantes de la salud de las personas, en coordinacién con las
dependencias competentes;

IX. Promover y proponer la celebracidon de convenios con las dependencias competentes,
para la consecucion de sus fines;

X. Realizar acuerdos con otras secretarias para llevar a cabo trabajos intermunicipales y de
coordinacion interinstitucional, en cuanto sean compatibles y necesarios para lograr un
objetivo social;

XI. Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en
materia de salud, asi como su operacion;

XIl.  Dirigir y controlar la operacidn de las dependencias del Ayuntamiento encargadas de la
prestacion de los servicios de salud en el municipio;

XIlI.  Autorizar, apoyar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas de ensefanza,
educacion continua y adiestramiento en el servicio médico;

XIV. Informar a la Coordinacion General de Construcciéon de Comunidad, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccidn en los términos y condiciones que indique su Coordinador; y

XV. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Direccidn de Servicios Médicos Municipales  Subdireccidn de Planeacion Innovacion y Desarrollo  Departamento de Innovacién y Desarrollo
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Introduccion

De conformidad con las atribuciones que confiere el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal, la Subdireccién de Planeacion, Innovacién y Evaluacién, a través del Departamento
de Innovacién y Desarrollo, presenta la 1™ version de la “Guia técnica para elaborar Manuales
de Organizacién”.

Con ésta herramienta administrativa se pretenden dos aspectos, el primero es el de
facilitar a los directivos y trabajadores, de las unidades médicas/organicas, la actualizacion o
elaboracién en su caso, de su manual de organizacidén de su respectiva unidad de trabajo; el
segundo aspecto es, que el referido documento ayude a conceptualizar, comprender y entender
la responsabilidad que tienen ante su organizacién y observar, el cémo estan estructurados.

No se puede dejar a un lado el aspecto de la mejora continua en los servicios de salud,
por lo que se encaminaran los esfuerzos por documentar y estructurar nuestras organizaciones
con un enfoque de calidad, humanitarismo y equidad.

Se hace la aclaracidn, de que éste documento, coincide casi en su totalidad con la Guia
Técnica para Elaborar Manuales de Organizacién de la Secretaria de Salud Jalisco, dado que su
autor es la misma persona que elabora el de la Direccion de Servicios Médicos Municipales de
Guadalajara.

Finalidad de la guia

Proporcionar a las titulares de las unidades médicas/organicas de la Direccién de
Servicios Médicos Municipales, los elementos técnico-administrativos minimos indispensables
para la elaboracion de los manuales de organizacién, asi como unificar los criterios que
permitan sistematizar la informacién contenida en los mismos.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001
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A. Filosofia Organizacional

Direccion de Servicios Médicos Municipales 2015 - 2018.
Mision
Otorgar servicios de atencion prehospitalaria y de urgencias médicas con alta eficiencia, calidad

y seguridad de los pacientes; asi como, promover las condiciones para la prevencién, protecciéon

y promocién de la salud.

Vision 2042

En el afio 2042, la Ciudad Guadalajara ha sido declarada “Ciudad Saludable” porque brinda las
condiciones para que la gente viva mas aifios con mejor salud, ya que de manera planificada en
las colonias y barrios - donde se desenvuelven cotidianamente las personas — se han fortalecido
y creado las “condiciones para la salud colectiva” contribuyendo de esta manera a construir

ciudadania y comunidad.

Cuando los ciudadanos estan enfermos o sufren un accidente, las instituciones de los
tres niveles de gobierno establecidas en la Ciudad de Guadalajara y su area conurbada,
integradas en un “Sistema Metropolitano de Salud”, ofrecen sus servicios con calidad y trato
digno, satisfaciendo las expectativas y necesidades de una poblacién cada vez mas consciente
del cuidado de su salud. Los Servicios Médicos Municipales de la Zona de Guadalajara,
constituidos en una “Red Metropolitana de atencién prehospitalaria y urgencias médicas”,

cuentan con patrimonio propio y personalidad juridica, y operan con alta eficacia y eficiencia.

Por todo lo anterior, los niveles de proteccién y atencién de la salud alcanzados estan
contribuido a la eliminacién de la pobreza y al desarrollo integral de las ciudades y las personas,
quienes disfrutan de una mayor calidad de vida dentro un ambiente digno y seguro, logrando
gue Guadalajara y el area metropolitana sea reconocida como un lugar para crecer sanamente

y vivir con armonia.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001
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Las estrategias rectoras para lograr la vision Salud Guadalajara 2042
- N
Sentar las bases para vocacionar, eficientar y modernizar de manera paulatina la

gerencia de las unidades médicas, y consolidarlas como proveedores
competitivos del Seguro Popular.

Construir el andamiaje para implementar la Red Metropolitana de Atencién Pre
hospitalaria y Urgencias Médicas, y su integracidn estratégica en el Sistema
Estatal de Salud.

Ciudad Saludable: fortalecer, orientar y crear de forma planificada espacios
publicos, servicios y programas municipales como la primera linea de defensa
contra riesgos sanitarios, de promocion de la salud y prevencion de
enfermedades.

Decalogo de Valores

Los valores son normas de convivencia de la especie humana, son un conjunto de caracteristicas
positivas y validas para un desarrollo de vida plena. Son principios rectores que nos fortalecen y
nos sacaran adelante.

Compromiso

Este valor permite que un servidor publico dé todo de si mismo para conseguirlos objetivos
planteados, tenemos que lograrlo/hacerlo". Para lograr este valor, se requiere de una promesa
a cumplir, del proceso que se realiza para cumplirlo y el cumplimiento en si mismo de forma
holistica.

Respeto

El servidor publico, no debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza, debe hacer
posible las relaciones de convivencia y comunicacion efectivas entre sus compafieros y los
ciudadanos, el respeto es condicion indispensable para el surgimiento de la confianza, para vivir

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: I Clave: 001GT-SD1_001
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sin agresiones, para pensar libremente sin represalias, para actuar con equidad y, para aceptar a
los demads tal y como son.

Congruencia

La clave para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos, es actuar de conformidad
con lo que se dice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la accidn intrinseca de
nosotros como servidores publicos.

Responsabilidad.

El proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la satisfaccién plena de
nuestros usuarios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de
nadie mas, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con entereza. La
responsabilidad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromisos,
tenemos que cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por eso el
servidor publico debe:

e Responder por sus actos, ser consciente e Hacer lo que se debe hacer.

del dafio que puede generar y asumir las e  Evitar excusarse y justificarse.

consecuencias con dignidad. o T .
e Tener iniciativa e inteligencia para hacer

e Cumplir en forma cabal sus deberes y bien lo que se hace.
obligaciones, bajo el actuar de sus .
e Valorar lo importante de lo urgente.
derechos
Honradez

El trabajador de la salud, sabe que este valor es la probidad, rectitud, integridad y honestidad
personal en el actuar cotidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la
razoén de pensar, decir y actuar.

Trato digno

El ciudadano reclama un trato digno en todo momento, especialmente en situaciones tan
sensibles como es la salud. Aplicable en acciones, actitudes y respuestas cordiales, que la
poblacién espera del gobierno, a través de la coordinacion de todas sus dreas especialmente
bien dirigida por la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

Humanitarismo

El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se tiene para sentir
afecto, comprension y sobre todo, solidaridad hacia las demds personas, se vive en una misma
comunidad que busca un mismo fin, la trascendencia.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001
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Amabilidad

Para el trabajador de la salud sabe que ser amable es tratar a las personas en forma digna,
porque tiene el derecho a ser amado, por tanto se debe serd afectuoso, agradable, gentil y
servicial, incluso humorista o alegre. Ser amable también es ser atento, brindar atencion y
respeto en equidad, pero con énfasis en los desvalidos, y necesitados.

Honorabilidad

Como profesionales, somos capaces de dar respeto y emitir merecidas opiniones hacia los
demas y reciprocamente, se deben recibir, el honor se obtiene y se recibe a través del respeto
total a nuestros semejantes.

Eficiencia

El servidor publico busca de forma permanente, hacer correctamente lo que tiene que hacer,
para aumentar la capacidad operativa y resolutiva de: los procesos pre-hospitalarios, de las
unidades de atencion a urgencias y de las areas administrativas. En suma, este valor tiene que
ver con “hacer las cosas correctas, de manera correcta en el tiempo correcto”.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: I Clave: 001GT-SD1_001
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B. Directrices organizacionales

Las politicas a las que deberdn de sujetarse los trabajadores, mandos medios y directivos de la
“Direccién de Servicios Médicos Municipales” en materia de manuales de organizacion, son las
siguientes:

1. El Departamento de Innovacidon y Desarrollo, tiene la responsabilidad de elaborar
herramientas administrativas y asesorar en la utilizacién de las mismas.

2. Es responsabilidad de los titulares de las unidades médica/organicas, la de apegarse a los
formatos establecidos en la presente guia.

3. Los directivos de las unidades médica/organicas, podran revisar o actualizar el manual de
organizacidén que actualmente se encuentra autorizado cuando éste, ya no respondan a
las necesidades del servicio o cuando se desee realizar una revisién al mismo; para ello,
deberd notificar y solicitar el apoyo al Departamento Innovacion y Desarrollo.

4, El titular de cada unidad médica/organicas, debe asignar una persona o grupo de personas
encargada(s) de revisar las funciones del manual y hacer llegar las observaciones al
Departamento de Innovacion y Desarrollo.

5. Par lograr un mejor entendimiento de la institucidén en la que trabajamos, ademas de los
manuales de organizacién, los titulares de las unidades médicas/organicas, podran
elaborar manuales de estructura organizativa para la determinacién de funciones mucho
mas especificas, para ello, debe solicitar la asesoria correspondiente al Departamento de
Innovacion y Desarrollo.

6. El Departamento de Innovaciéon y Desarrollo debe dictaminar todo aquel manual de
organizacién, asi como, recabar las firmas de autorizacién correspondientes, para
constituirse como documento oficial.

7 El Departamento de Innovacién y Desarrollo, podra cambiar la codificacion de todos los
documentos que actualmente estan vigentes por motivos internos de control documental;
para ello, reeditard los procedimientos que sean necesarios. Se modificara el cédigo vy el
formato del documento, en el entendido que la informacién sera exactamente la misma.
Por consiguiente, dicho documento no requerira de volverse a autorizar.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001
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8. El responsable de la informacion que estad contenida en los manuales de organizacién, es
el titular del area que aplica los mismos

9. Los manuales de organizacion autorizados, deberan sujetarse a las siguientes
disposiciones y éstas seran de observancia para todas las unidades médicas/organicas y a
los érganos de control.

" Un manual es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en
consecuencia, el documento se sigue aplicando aunque las fechas de autorizacién no
correspondan a los del aio en curso, ni los nombres de los lideres organizacionales a

los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

®  Un manual actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente

porque responde a las necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

®  Un manual es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades

actuales del trabajo, o este, se encuentra en desuso.

®  Un manual es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento

con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente

10. Todo manual de organizacién documentado en formatos de versiones anteriores a la
presente guia, seran validos y vigentes en apego a la politica anterior.

11-. Los manuales de estructuracidn organizativa que se elaboren con la finalidad de ver como
se estructura un departamento, servicio, coordinacién u oficina, no requieren de dictamen
técnico, dichos documentos deben autorizarse por el director de la unidad mediante firma
autdgrafa y no contradecir lo establecido en los manuales institucionales de organizacion,
ya sea especificos o generales.

Nota:
Los manuales de estructura organizativa son utilizados para procesos de certificacidon
hospitalaria.

12. Es responsabilidad del Departamento de Innovacién y Desarrollo, la de gestionar la
publicacidn de los manuales de organizacién que se documenten, en la pagina web del
municipio.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: I Clave: 001GT-SD1_001
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C.

El manual de organizacion

Concepto

El manual de organizacién es un documento oficial que se utiliza como instrumento técnico-

administrativo cuyo propésito es, el de describir la estructura general de la organizacion de

forma sistémica, asi sefialar explicitamente las funciones y responsabilidades asignadas a cada

unidad médica/organica”.

Los manuales de organizacion son una extensién del reglamento municipal.

Objetivos del manual de organizacion

1.

2.

Elaboracion:

8

J
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Presentar una vision de conjunto de la organizacién.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica y administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo, recursos y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando
la repeticidn de instrucciones.

Facilitar el reclutamiento y seleccidn del personal.

Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las
distintas unidades.

Propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos.

Identificar los procedimientos vitales, es decir, los procedimientos que agregan valor a la
organizacién para documentarlos e institucionalizarlos.

1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001
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Tipos de manuales de organizacién

La experiencia ensefia que nuestra Direccion de Servicios Médicos Municipales es uno, por lo
gue Unicamente debe elaborarse un manual de organizacion con la estructura basica, de igual
manera, esto debe aplicarse para las unidades médicas/organicas. Sin embargo, para clarificar
un nivel mas de detalle, es que se documentan otro tipo de manual que es complementario.

Los manuales institucionales de organizacién son:

® El manual de organizacién general y;
®  Los manuales especificos.

El Manual de organizacion general es aquel documento que integra las principales areas del

organismo, generalmente son esquematicos y sélo comprenden niveles estratégicos (estructura
normativa).

Los Manuales de organizacion especificos son aquellos que ofrecen mayor detalle sobre la

organizacién, porque en ellos se desagrega un nivel mas, es decir, en ellos se establece el
objetivo y las funciones de un nivel jerarquico mas, los cuales comprenden hasta el cuarto nivel
jerdrquico (estructura operativa).

Para ejercicios o procesos de certificacidn, se pueden elaborar de manera complementaria, otro
tipo de manuales que son internos cada unidad organica, son los denominados o Ilamados
manuales de estructura organizativa.

Los manuales de estructura organizativa, tienen como finalidad, la de observar como se
estructura un departamento, un servicio, una coordinacion o una oficina. Los referidos
manuales, no requieren de dictamen un técnico ni autorizacion por parte del Departamento de
Innovacion y Desarrollo, éstos deben autorizarse por el titular de la unidad médica/organica
mediante firma autografa.

Para no contradecir lo establecido en los manuales institucionales, los manuales de
estructuracién organizativa se deben elaborar a partir de funciones de los manuales de
organizacion especificos.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: I Clave: 001GT-SD1_001
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D. Apartados que Integran el manual de organizacion.

Los manuales de organizacion deben de tener al menos, los siguientes elementos, los cuales
integran el contenido del mismo.

= |dentificacion. = Filosofia. = Estructura Organica.
v Misién .
= Portada. g = Organigrama Estructural*/,
v Vision
= [ndice. v Valores = Descripcion de Objetivos y
= Politicas rectoras. ;
= Introduccién. .
= Fundamento Legal. =
= Antecedentes Histéricos. Colaboradores.
" Atribuciones. = Autorizacion.

*/ Los organigramas deben de identificarse como estructura procesal o con base en los procesos y
subprocesos de trabajo.

Identificacion.
La identificacién contiene los elementos que nos permiten controlar, identificar y corroborar la
actualizacion del mismo en forma répida.

= Logotipo de la Institucion.

= Nombre de la Unidad Administrativa a que se refiere el manual.
= Nombre del documento.

= Unidad Administrativa que emite el documento.

m Cédigo del documento.

m Fecha de:
v Revisidn.
v Actualizacion.
v Autorizacion.

Nota:
El codigo del documento es otorgado por el Departamento de Innovacién y Desarrollo.

Portada
La portada es la presentacidon o primera plana de un libro o documento o manual.
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Ejemplo de portada:

8

L | Servicios
== Médicos Municipales
Construccién de Comunidad

Gobierno de

Gué'aa‘léjara

Direccion de Servicios Médicos

Municipales
JL Servicios
Médicos Municipales
1'- Construccion de t'.on'g-n.“.(m
Manual de
Organizacion.
Daboracion 15 / octubre / 2015 20/ Dre / 2015 MNevel:z I Ulave:  0JS0G-DSMM_001

Nota:

Las instrucciones de llenado, asi como el disefio del documento, se encuentran previamente

elaborados en una plantilla de Word, el cual facilita la elaboracién del mismo.

001GT-SD1_001

Indice.

Es la parte del documento que sefiala los capitulos que constituyen la estructura del
documento.
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Ejemplo:

Introduccién 2

A Antecedentes Historicos

B. Filosofia Organizacional 6

C. Fundamento Legal 10

D. Atribuciones 14

E. Estructura Organica 16

F. Organigrama Estructural 18

G. Descripcion de Funciones 22

H. Colaboradores 60

l. Autorizacidn 62

Nota:

La paginacion del indice se realiza hasta que se haya concluido la captura del manual, para asi,
identificar la pagina donde se encuentra el titulo al que se hace referencia.

Introduccion.

Es el discurso preliminar que encabeza un libro o documento, el cual contiene el sustento legal
de los manuales de organizacion, la utilidad del instrumento administrativo y apartados que lo
integran.

Nota:
La introduccion se encuentra en la plantilla de Word.

Antecedentes Historicos.

Se dan a conocer los acontecimientos historicos de mayor relevancia de la institucidn, que para
este caso, trata de Servicios Médicos Municipales.

Nota:
Este capitulo se encuentra en la plantilla de Word. Se puede agregar mas informacion si se
considera necesario después de lo que ya se tiene en dicha plantilla.

Filosofia.

En este apartado se debe plasmar la misidn, visién y los valores de Servicios Médicos
Municipales. La filosofia organizacional nos proporciona la razén de ser y el rumbo que se quiere
tomar en la administracién.
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Nota:
En el documento electrénico (formato) se encuentra definida la misién de Servicios Médicos
Municipales, la visién y el decdlogo de valores.

Politicas rectoras

Las politicas son directrices generales de cardcter obligatorio que rigen y orientan el actuar de
todo trabajador de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales.

Nota:
En el documento electrénico (formato) ya cuenta con las politicas institucionales.

Fundamento legal

Son todos los ordenamientos juridicos vigentes de los cuales se derivan las atribuciones y
facultades la Direccion de Servicios Médicos Municipales, es recomendable, que la relacién de
las disposiciones juridicas siga el orden que se indica a continuacion:

u Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

u Constitucion Politica del Estado de Jalisco,

= Leyes,

u Convenios,

u Decretos,

= Reglamentos,

u Acuerdos,

u Normas Oficiales Mexicanas.

Atribuciones.

En este apartado se delimita juridicamente el dmbito de competencia de la Direccién de
Servicios Médicos Municipales, aqui se establece el principio en la administracién publica: “las
dependencias de gobierno unicamente pueden realizar aquello que sefala la ley y los
reglamentos”.

Por lo que en este apartado se deberdn asentar textualmente el titulo, capitulo, articulo y las
atribuciones o facultades, que se encuentran en las leyes y reglamentos segun sea el caso y por
ningun motivo pueden ser modificadas o alteradas.
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Ejemplo:
Ordenamiento: Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara

Titulo Sexto: Coordinaciones Generales
Capitulo VI Coordinacién General de Construccién de Comunidad
Seccion Quinta: Direccion de Servicios Médicos Municipales

Articulo 149. La Direccion de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes
atribuciones:

l. Participar en la construccion del modelo metropolitano, con énfasis en la educacién para
la salud, la prevencion y el autocuidado, con las dependencias competentes;

Il. Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en materia
de salud, asi como su operacién;

Estructura Organica.

Es la relacion o el listado de las principales unidades médicas/organicas que conforman la
Direccién de Servicios Médicos Municipales, de tal manera que permiten visualizar los niveles
jerdrquicos en forma ordenada y codificada.

Dentro de la estructura orgdnica se definen:
1. El caradcter de drganos staff (Asesoramiento consultivo y de Servicios auxiliares) y los
drganos de linea que constituyen la estructura orgdnica,

2. Las lineas de autoridad jerarquicas, autoridad funcional y responsabilidad,

3. Los 3 primeros niveles con jerarquia.

Politicas técnico administrativas para la elaboracién de estructuras organizacionales

Las estructuras organizacionales deben ser agiles, flexibles y de pocos niveles jerarquicos, éstos
deben respondan a las expectativas de la poblacidn.

Unicamente se representardn las areas con nivel jerdrquico o los principales procesos de trabajo
de la unidad. Todas las demads areas dependientes de éstas se consideran SIN NIVEL JERARQUICO
en el entendido de que son areas o funciones operativas, por lo que no deben tener estructura

orgdnica, ni se justifica técnicamente como un nivel jerarquico.
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Las Estructuras Organizacionales deben:
— Tener un maximo de tres niveles jerarquicos,

— Apegarse a los principales procesos de trabajo y responder a sus atribuciones,
competencias o funciones seguln sea el caso,

— La nomenclatura debe responder a los procesos de trabajo.

Sistema de Codificacion:
Para una mayor identificacion de las unidades médicas/organicas, se debe codificar de manera
sencilla y para ello, debe apoyarse en su organigrama.

X . XX . XX

A A Nota:

La numeracion de las unidades
orgdnicas de staff debera de hacerse
de arriba a abajo, y de izquierda a

Espacio para el despacho del titular de la
unidad administrativa, siempre sera el
“1” y para la Unidad Jerarquica mayor,
utilizar numeracién romana empezando

por el “1” derecha.
Espacio para staff. Para manuales especificos, continuar
Ejemplo: 01, 02,03 con la numeracién del general

Espacio para segundo nivel jerarquico.
Ejemplo:1, 2, 3

Espacio para el tercer nivel jerarquico.
Ejemplo Deptos. de linea: 1, 2, 3

Ejemplo:
I Coordinacién General de Construccién de Comunidad

1. Director de Servicios Médicos Municipales

1.01 Subdireccion de Planeacion, Innovacion y Evaluacion
1.01.1 Departamento de Innovacidn y Desarrollo
1.01.2 Departamento de Evaluacién e Informacién

1.1.  Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria

1.2.  Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas
1.1.1  Departamento de Coordinacién de Enfermeria

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: I Clave: 001GT-SD1_001
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Organigrama Estructural.

Un organigrama, es una guia o plano que representa graficamente la estructura organica interna
y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y global, estas graficas esquematizan
los niveles de las unidades médicas/organicas, la autoridad (Lineal o Funcional) y la relacién de
asesoria (Asesoramiento consultivo o de Servicios auxiliares). Los organigramas constituyen el
principal marco administrativo de referencia para la adopcién racional de decisiones, lo cual
permite definir a partir de procedimientos o lineas de accidn, la interrelacidon y coordinacion de
las actividades.

El organigrama tiene como objetivo o finalidad la de mostrar:

= Los principales estratos o niveles jerarquicos o gerenciales;
= Las principales dreas organicas (unidades de linea y de asesoramiento);

u Las lineas de autoridad lineal o funcional, y la comunicacion que deba existir entre dichas
areas;

= Relacién de autoridad con los colaboradores (subordinados);
= Vias de supervision;

u Centralizacion o desconcentracion.

Esquema: Ejemplo de organigrama estructural

Coordinacién
Generalde ...

1 1

1011 Direccién
Generalde ....

Departamento

de... 1.01 1.02
Direccién P

1.01.2 Adjunta de ... Comision de ...

Departamento
de .... \

11 | 12| 13|
Subdireccion Subdireccion Subdireccion
«A» «B» «C»
1.1.1 | 1.1.2 | 121 | 122 | 123 | 13.1
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento

de de de de de de

Fuente: Adaptado del Departamento de Organizacién y Métodos. Secretaria de Salud
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Descripcion de Funciones.
En este apartado se describe cada una de las unidades organicas de la estructura con su
correspondiente codificacién.

El capitulado correspondiente a las funciones, comprende dos aspectos muy importantes a
saber: el objetivo y las funciones del drea organizacional a describir.

Objetivo:
Un objetivo es el fin que se pretende alcanzar, es el propdsito por el cual existe o se cred el area
o unidad orgdnica; por lo que debe describir, lo que el area realiza y para qué realiza dichas
acciones.

El objetivo debe ser claro y conciso y consta de dos partes: Qué se hace y para qué se hace

(intencion).

Cuando exista mds de un objetivo, se deberan de ordenar de acuerdo a su importancia y no usar
adjetivos calificativos.

Ejemplo.

Qué se hace Para qué se hace (intencionalidad)

Proporcionar asesoria y guias técnicas administrativas | para que éstas elaboren sus manuales
a las diferentes unidades administrativas administrativos.

Para quedar como sigue:

Proporcionar asesoria y guias técnicas administrativas a las diferentes unidades administrativas para

que éstas elaboren sus manuales administrativos.

Las funciones:

Una funcion es un conjunto de acciones afines y complementarias, es necesaria para cumplir
con las atribuciones, facultades o competencias, sefialadas en la normatividad. Permiten
orientar los recursos y esfuerzos de la institucion para que la unidad organica pueda cumplir con
el objetivo propuesto y alcanzar los resultados esperados; ademas, facilitan la evaluacién
objetiva del desempeno de la unidad.

Las funciones son los grandes QUE de la organizacién, los COMO se

documentaran en los procedimientos.
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Principios Fundamentales o Ejes Rectores
Las funciones estas sujetas en tres principios fundamentales o ejes rectores:

1. Las funciones tienen tres componentes, la accidn, el sujeto y una referencia.
2. Todas las funciones deben ser evaluables.
3. Las funciones nunca refieren situaciones de cardacter o situacion laboral especifica.

Primer eje rector

Accidn: Es la primera parte de la estructura del enunciado. Debe responder al propésito de
la funcién; redactar con verbos en infinitivo (aquellos verbos que terminan en “ar, er e ir”,

Contenido: Se refiere a la segunda parte del enunciado, es decir, sobre quien recae la accién, y
la

Referencia: Establece la amplitud de la funcién, permite que la funcidn sea clara, precisa y
evaluable.

Ejemplo 1

Accién Contenido Referencia

que faciliten y promuevan la prestacion de
servicios de salud a la persona, salud publica y
regulacién sanitaria.

los procesos para la adquisicion y

Dirigir y supervisar . .
girysup abastecimiento de insumos

Para quedar como sigue:

Dirigir y supervisar los procesos para la adquisicién y abastecimiento de insumos que faciliten y promuevan
la prestacidn de servicios de salud a la persona, salud publica y regulacidon sanitaria.

Ejemplo 2

Accion Contenido Referencia
Implementar y un sistema de programacion |que garantice la realizacion de cirugias
controlar quirdrgica oportunas y de calidad.

Para quedar como sigue:

Implementar y controlar un sistema de programacién quirdrgica que garantice la realizacidn de cirugias
oportunas y de calidad.
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Segundo eje rector

Para que una funcién pueda ser medible y evaluable, ésta debe de evitar verbos de accién

subjetiva, como pueden ser: Conocer, saber, asegurar, comprender, analizar, lograr, garantizar
entre otros.

Se debe tener en cuenta que si se anotan mas de dos acciones en un mismo enunciado, éste
podria dificultar la intencidn, la identificacion del resultado y la evaluacién del mismo.

Tercer eje rector

Con el propdsito de extender o ampliar la aplicacién de la funcién a sus distintas modalidades,
ésta no debe estar referida a una situacion laboral especifica 0o a una tarea, esto permite la
posibilidad de incluir en la funcién todas las actividades o tareas correspondientes.

Lineamientos para la Redaccién de Funciones:

= Todas las funciones deben cumplir con los tres principios fundamentales o ejes rectores.

= Unicamente se deben enunciar las funciones sustantivas o vitales (aquellas que marcan la
razon de ser de la unidad administrativa). Es mejor la calidad de las funciones que la
abundancia de las mismas.

= No se deben establecer funciones en donde se sefiale: “Cumplir y hacer cumplir la
normatividad en cierta mataria”, dado que ésta es una obligacidn intrinseca de todo
servidor publico. Como servidor publico, que estamos obligados a hacer Unicamente
aquello que se encuentra enmarcado en las leyes y reglamentos. El desconocimiento de
éstas, no nos exime de nuestra responsabilidad.

u Las funciones describen un conjunto de actividades, las cuales son ejecutadas por todo un
grupo de personas inherentes al area de la cual forma parte la funcién o por toda el drea
en cuestion.

u Cuando una funcién sea de complemento o de coordinacidon entre dos o mas areas, ésta
debera anotarse también en cada unidad organica que se mencione en la redaccion.

u Las funciones responden al drea en cuestion y no a la descripcion del puesto, es decir de la
Direccién y/o Coordinacion General y no del Director o Coordinador General.

= Todas las unidades organicas deben contar con la siguiente funcién: “En general, todas
aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y, todas
aquellas asignadas por el superior jerarquico”.
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Metodologia para la redaccidn de funciones.

L Redacte el objetivo y las funciones del nivel de mayor jerarquia en la unidad
administrativa en cuestion, cuidando que refleje la naturaleza y ambito de aplicacion de
las atribuciones a ella encomendadas,

o Redacte el objetivo y las funciones de cada area orgdnica de los diferentes niveles
jerdrquicos, teniendo en cuenta la correspondiente desagregacion que debera realizarse
en el resto de la estructura,

L Redacte las funciones en forma clara, concisa y vinculadas al objetivo, y

L Ordene las funciones con base a la importancia, naturaleza, afinidad y orden légico.

Ejemplo: cdmo redactar funciones a partir de actividades

Actividades

Llevar el control de la programacion quirurgica del hospital.

Definir las politicas para la realizacion de cirugias de urgencias.

Establecer las acciones necesarias para la realizacidn de cirugias de urgencias.
Definir las politicas para la cancelacion y reprogramacion de cirugias.

NN NN

Disminuir el diferimiento quirurgico.

Bosquejo de Funciones

Accién Contenido Referencia

Realizar y o ) . . .
trol las cirugias programadas que garanticen la oportunidad y calidad para el usuario.
controlar

los procesos para la realizacion ) . . .
Establecer L, . que garanticen la oportunidad y calidad para el usuario.
de cirugias de urgencias

la programacidn quirdrgica, asi . . . .

Establecer vy . que garanticen la oportunidad y calidad para el usuario y
como la cancelaciéon vy . o L

controlar ., L, disminuir el diferimiento quirurgico.

reprogramacioén de cirugias

Funcion Definitiva

Accion Contenido Referencia
Implementar » L gue garantice la realizacién de cirugias con oportunidad y
la programacion quirdrgica . L L L
y controlar calidad y, disminuir el diferimiento quirurgico.

Funcion definitiva:
Implementar y controlar la programacion quirdrgica que garantice la realizacién de cirugias con oportunidad

y calidad y, disminuir el diferimiento quirdrgico.
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Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que desarrollan las

unidades administrativas, drganos y puestos de acuerdo con su nivel jerarquico son:

Primer nivel jerarquico

v Acreditar v Controlar v Dirigir v Fungir v Organizar

v Asesorar v Declarar v Disponer v Globalizar v Participar

v Autorizar v Definir. v Emitir v Informar v Planear

v Coadyuvar v Detectar v Establecer v Jerarquizar v Proponer

v Colaborar v Determinar v Evaluar v Normar v Rendir

v Conducir v Dictar v Fijar v Objetar v Representar.

Segundo nivel Jerarquico

v Administrar v Controlar. v Dirigir v Instrumentar. v Promover

v Analizar v Coordinar v Divulgar v Jerarquizar v Proponer

v Aplicar v Coparticipar v Emitir v Manejar v Regular

v Aportar v Dar v Establecer v Notificar v Requerir

v Asesorar v Definir v Estudiar v Ordenar v Resolver

v Autorizar v Desarrollar. v Evaluar v Organizar v Sancionar

v Coadyuvar v Designar Formular. v Otorgar v Seleccionar

v Conducir v Diagnosticar v Instruir v Participar v Servir

v Consolidar v Dictaminar v Integrar. v Planear v Supervisar

v Contribuir v Difundir v Intervenir v Programar v Vigilar

Tercer nivel jerarquico

v Acreditar v Concentrar v Emplazar v Manejar v Reclutar

v Actualizar v Conciliar v Entablar v Mantener v Recopilar

v Adoptar v Conformar v Establecer v Marcar v Registrar

v Adecuar v Conservar v Estimar v Negociar v Rehabilitar

v Administrar v Contratar v Estudiar v Notificar v Remitir

v Agrupar v Controlar v Evaluar v Obtener v Requerir

v Analizar v Convocar v Expedir v Operar v Resolver

v Aplicar v Coordinar v Fincar v Organizar v Retroalimentar

v Aportar v Definir v Formalizar v Otorgar v Reunir

v Asegurar v Depurar v Fundamentar v Participar v Revisar

v Asesorar v Desahogar v Generar v Practicar v Seleccionar

v Asignar v Desarrollar v Gestionar v Preparar v Sistematizar

v Atender v Despachar v ldentificar v Prever v Solicitar

v Autorizar v Detectar v Impartir v Procesar v Suministrar
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Tercer nivel jerarquico
v Auxiliar v Determinar v Implantar v Procurar v Supervisar
v Brindar v Devolver v Implementar v Producir v Traducir
v Canalizar v Diagnosticar v Imponer v Programar v Tramitar
v Capacitar v Difundir v Inducir v Proponer v Transcribir
v Captar v Disefar v Informar v Proporcionar v Transportar
v Certificar v Distribuir v Inscribir v Proteger v Turnar
v Clasificar v Documentar v Inspeccionar v Proveer v Validar
v Codificar v Efectuar v Instrumentar v Proyectar v Valorar
v Compatibilizar | v Ejecutar v Integrar v Realizar v Verificar
v Compilar v Ejercer v Interpretar v Recabar v Vigilar
v Comprobar v Elaborar v Investigar v Recaudar v Vincular
v Comunicar v Emitir v Liquidar
Colaboradores

En este apartado se hace referencia a los colaboradores que participaron en la elaboracion del

documento en sus diferentes apartados y los asesores del Departamento Innovacién y

Desarrollo.

Asesor organizacional gue contribuyo en revision y conformacion del manual

& Lic. Ma. L Rosales Brisefio.

servidor PUblico gue participo en la elaboracion

001GT-SD1_001
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Este apartado es autorizado por los responsables de aprobar y autorizar el Manual de
Organizacion y las firmas son recabadas por el Departamento de Desarrollo e Innovacién.

Ejemplo:
3 Manual de Organizacion r” o
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J.  Autorizacion
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E. Indicacion para la captura de titulos, subtitulos e

informacion.
Especificaciones Técnicas
. " . Alineacion
Contenido Fuente | Tamaio Estilo Color Efecto ,
del Parrafo.
Encabezados: 14
Subtitulos 1 o
Calibri Negro Centrado
Encabezados: -
Subtitulos 2 Negrita
. Arial
Titulos 14 Azul Justificado
Black
i Ninguno )
Subtitulos 14 lzquierda
Texto normal 12 Negro Justificado
Texto dentro de tablas o o .
g Calibri 11 Izquierda
cuadros Regular
Referencias en pie de pagina 9 Justificada
Datos en pie de pégina 8 MAYUSCU LAS Centrado
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Introduccion

El manusl de organizacion se construye v constituye, como un instrumento técnico de caracter
administrativo con la intencionalidad de satisfacer todo reguerimiento legal o normativo.

£ Para que sirve &l documento?

El manual de organizacion proporciona la informacdion necesaria sobre la conformacion
de la unidad administrativa en =i misma; proves las funciones y objetivos de cada unidad
médicaforganica que la compone; determina de manera clara los niveles de jerarquia v
responzabilidad. Este documento, permite a los empleados de toda organizacion, trabajar sin
duplicidad de fundiones, ¥ en consecuenca, hacer mas eficiente los procesos de trabajo de
forma racional en todos sus recursos.

Por otro lado, tambign es un documento gue coadyuva en el proceso de induction a
todas aguellas perzonas gue ingresan por primera vez a |3 unidad administrativa o cuando los
trabajadores s= cambian de una unidad organica a otra; El manual de organizacion suele ser el
primer documento que == solicita cuando == lleva a cabo una auditoria por los drganos de
control del H. Ayuntamisnto.

£ Qué apartados integran un manual de organizacion?

El primer apartado es a modo de contextualizacion y == ke denomina Antecedentes
Historicos, posterior & &), sigue un apartado filsofico en donde se define la mision, vision, el
decalogo de valores vy, i e desea, alguna aspiracion de gobierno; &l siguients apartado es 2
fundamenta legal y las principales atribuciones gue tienen gue cumplirse; después =l
documento integra un dibujo con |3 totalidad de las area jerarguicas gue integran la
organizacion, € cwal funciona como wna carta de navegacion organizacional al gue
denominamos organograma U organigrama; para proseguir después con bl descripion del
objetivo y funciones de las unidades organicas y concluir asi, con al apartado de autorizaciones.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001
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A Antecedentes Historicos

1807, El H. Ayuntamiento de Suadalajara ze realizaron las primeras acciones encaminadas a
atender las necesidades de salud de sus habitantes, por ko gue se implementd &l apoyo
sanitario y asistencial.

1652, El cirujano don Diego de Peralta es designado por el cabildo de Justicia y Regimismto
para atender 3 la comunidad.

1764, ElH. Ayuntamismto, a traves de cabildo de Justicia v Regimiento, asigna un presupuesto
anual para atender a la poblacion en materia de salud,

1852, S establecen |3 participacion practicantes especialistas en atender heridos
acoidentados.

1885, El 11 de julio, z= transfiere al H. &yuntamiento de Guadalajara, la facultad de ejeroer
acciones del codigo sanitario y para ello, s2 crea la Junta Directiva con sede en la escuels
de medicing.

1857, El supremo Gobierno del Estado, clasifica a la Direccion de Servidos Medicos
Municipales, en demarcacionss o comisarias, jumto con la policia municipal. €] total de
comisarias para la civdad era de cinco, distribuidas en las distintas partes de la ciedad.

1201, 5& establecen la “seccion médica”, de policia especial de salubridad v vigilancia, bajo
cuya responzabilidad estaban los preceptos de Codigo Sanitario. Cada comisaria tenia un
jefe medico.

1205, 5e resliza obras de teatro para obtener fondos para atender |3 necesidades de las cinoo
seoriones medicas.

1208, En la ssgunda seccion se dota de arsenal guirdrgico v auvtoclave para desinfectar
material.

1919, Se establece &l primer proyecto de reglamento para la Direccion General de Servidios
Médicos, con el C. Presidents Salvador Ulloa.

1822 1228, 5 logra la adguisicion de transports adecuado para la atencion de wrgencias
médicaz.

1927 -1828 Sedotar de equipo ¥ material a la sala de dirugia general.

18291230 En este periodo se destaca el alto s=ntido humanitario y de de=arrollo con apoyo
perzonzl.

_
3]
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B. Filosofia Organizacional

Direccion de Servicios Médicos Municipales 2015 - 2018,
Mision

Otorgar servicios de atencion prehospitalaria y de urgencias médicas con alta eficiencia, calidad
y seguridad de los pacientes; asi como, promover las condiciones para la prevencion, proteccion
¥ promocion de la saled.

Vision 2042

En =l afio 2042, |3 Ciwdad Guadalajara ha sido declarada “Ciudad Saludable” porgue brinda las
condiciones para gue la gente viva mas afios con mejor salud, ya gue de manera planificada en
la= colonias y barrios - donde se desenvushven cotidianamentes las personas — =& han fortalecido
y creado las “condiciones para la salud colectiva™ contribuyendo de esta manera 3 construir
civdadania y comunidad.

Cuando los cudadanos estan enfermos o sufren un acddente, las institudiones de los
tres niveles de gobierno establecidas en |3 Civdad de Guadalzjara y su area conurbada,
integradas en un “Sistema Metropolitano de Salud”, ofrecen sus servicios con calidad y trato
digno, satisfaciendo las expectativas y necesidades de una poblacion cada ver mas conscients
del cuidado de su zalud. Loz Servicios Médicos Municipales de la Zona de Guadalajara,
constituidos &n una “Red Metropolitana de atencion prehospitalaria y urgencias medicas”,

cuentan con patrimonio propio y personalidad juridica, v operan con alta eficacia y eficiencia.

For todo lo anterior, los niveles de proteccion y atencion de la salud alcanzados estan
contribuido a la eliminacion de la pobreza y al desarrollo integral de las civdades y las personas,
guienes disfrutan de una mayor calidad de vida dentro un ambients digno v s=guro, logrando
gue Guadslajara y el drea metropolitana sea reconocida como un lugar para Crecer sanamente

¥ WiWir con armonia.

Batemgeor | L Sfodunee 00T Botwdizamon: || IE focanem(I0LE Mz | 1 Chyes | DOGOE-DEMM OO0
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Las estrategias rectoras para lograr la vision Salud Guadalajara 2042

Sentar las beses para vocacionar, eficientar y modernizar de maners paulating 1z
gerencia de las unidades médicas, y consolidarlas como provesdores

competitivos del Seguro Popular.

Construir €l andamizje para implementar a2 Red Metropolitana de Atencion Pre
hospitalaria y Urgencas Medicas, y su integracion estrategica en =l Sistema
Estatsl de Salud.

Ciudad Saledable: fortalecer, orientar y crear de forma planificada espacos
publicoz, zervidios y proagramas municipales como la primera linea de defensza
contra riesgos sanitarios, de promodon de b saled y prevendon de
enfermedades.

Decalogo de Valores

Loz walores son normas de convivendia de la especie humana, son un conjunto de caracteristicas
positivas y validas para un desarrollo de vida plena. Son principios rectores que nos fortalecen y
nos sacaran adelants.

Compromiso

Este valor permite que un servidor poblico d& todo de =i mismo para consezuirkos objetivos
plant=ados, tenemos gue lograriofhacerko”. Para lograr este valor, 52 reguisre de una promesa
a cumgplir, del proceso gue se realiza para cumplirlo y &l cumplimisnto en =i mismo de forma
holistica.

Respsto

El servidor publico, mo debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza, debe hacer
posible las relacionss de convivencia y comunicacion efectivas entre sus compafieros y bos
dudadanos, el respeto es condicion indispensable para el surgimiento de la confianza, para vivir
zin agresionss, para pensar librements zin represalias, para actuar con eguidad y, para aoepEr 3
los demas tal y como son.

Elaboracion:
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C. Politicaz Rectoras
1 Todo usuario de nuestros servicios, debe recbir atencion medica de la calidad, con
calidez y oon trato digno, por tanto, nwestros servicios debe darse de forma eficaz y
oportuna,
2 Toda atencion médica debe otorgarse bajo el enfogue de la sezuridad del pacients, para
evitar dafos colaterales,
3. Loz wsuarios deben estar tranguilos por sus cozas, por ello, == gue todas sus
pertenendias seran respetadas por el personal de Servicios Medicos Municipales,
4. Para unificar los criterios de atencion, todos los procedimisntos v procesos de trabajo
deben estar plenamente estandarizados, v asi, promover |3 mejora continua de los
mismos,
E. Todo los usuarios gue demandan atencion médica, debe ser atendido por peguetio gue
£ea su padecimients, por tanto debe ser estabilizado y referenciado a otra institucion de
alta complejidad médica cuando el cazo lo amerite & implementar &l cero rechazo,
8. El actuar de los trabajadores, debe responder plenamentes 3 la normatividad vigente, on
relacion a la atencion médica, v
7. Las unidades de atencion a urgencias medicas, deben trabajar y documentar su practica
médica y apegarse a las guias de practica clinica.
Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001
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D. Fundamento Legal
*  Constitucon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
#  Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
L Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara,
- Ley =eneral de 5alud,
» Ley Estatal de Salud,
* ey del Gobierno y Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisoo,
L Ley de Servidores POblicos del Estado de Jalisoo v sus Municipios,
L Ley de Responsabilidades de loz Servidores PUblicos del Estado de Jalisoo,
» reglamento de Salud para =l Municipio de Guadalajara,
* reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servidios de Atendion
Médica,
*  Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud,
* reglamento de la Organizacion de los Servidores POblicos Auxiliares de la Administracion
Municipal de Guadalajara,
¥ reglamento de la Administracion Poblica Municipal de Guadalajara,
L reglamento para =l Impulso y Aplicacion del Proceso de Mejora Regulatoria del Municipio
d= Guadalajara.
Mormas oficiales mexicanas
Se detallan alzunazs que corresponden al servidio de la Direccion de Servidios Médicos
Municipales. Es importante mencionar gue hay modificaciones constantes o normas nuevas gue
competen a esta institucion y se deberan tomar en cuenta, todas aguellas gue == conzideren de
competencia de esta Dependencia.
NOM-D01-5543-2012
Morma para la organizacion y funcionamiento de residencias médicas.
1 -
3]
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E. Atribuciones

Ordenamiento:  Reglamento de la Administracion PUblica Municipal de Suadalajara.

Titulo Sexto: Coordinadiones Gensrales.

Capitulo W Coordinacion General de Construction de Comunidad.

Seccion Quinta:  Direccion de Servicios Medicos Municipales.

Articulo 14%,  La Direccion de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes atribuciones:

L Participar en la construccion del modelo metropolitano, con £nfasis en la educacion para
la salud, la prevendon y el autocuidado, con las dependencias competentes;

o Plan=ar, dirigir ¥ controlar los programas gue == instrumentsn en el municipio en
materia de salud, asi como su operacion;

Il Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias médicas, atendiendolas en
tiempo, ya s=3 por accidents o por enfermedad;

IV.  Promover programas de activacion fisica en lugares plblicos, para impulsar estiles de
vida sana, y trabajar en la prevencion de enfermedades de mayor prevalencia y costo
social, en coordinacion con las dependencias competentes;

V. Operar un sistema sanitario de atencion, con vinculacion fundonal de todas las
instituciones plblicaz y privadas del sector =alud gue actian en el municipio;

VL Emprender la reingenieria del zistema de =aled, en correspondencia con el nuevo
modelo de gestion de s ciudad multipolar, alineando la estructura y funciones a las
nwevas responzabilidades;

VIL  Desarrollar los protocolos de imtervencion especifica para los padecimientos de alta
prevalencia y tipps de trauma =n accidentes;

VIDL Reslizar gl sansamiznto y preservacion de log entornos habitacionales, escolares v
laborales como condicionantes de la salud de las personas, en coordinacion con las
dependencias compstentes;

il Promover y proponer la celebracion de convenios con las dependencias competentes,
para la consecucion de sus fines;

1 -
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Estructura Organica

Direccion de Servicios Médicos Municipales

1.01 subdireccion de Planeacion, Innovacion y Evaluacicn.
1.01.1 Departamento de Innovacion y Desarrollo
1.01.2 Departamento de Informacion y Evaluacion

102 Consejo Interno de Estratesia, Direccion y Orientacion.
1.03 Patronato.

1.1 subdireccion de Atencion Prehospitalaria

1.2  Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
1.2.1 Departamento de Coordinacion de Enfermeria
122 Departamento de Coordinacion de Trabajo Social
123 Departamento de Ensefianza e Investizacion
1.2.4 Departamento de Certificacion Médico Legal

1.2.5 Unidad Médica de Urgendias [Cruz Verde)
¥ Jesls Delzadillo y Araujo

Francisoo Rulz sanchez

Leonardo Oliva Alzaga

Ermesto Arias Sonzdler

Mario Rivas Souza

AR SE LY

1.2.5 Departamento de Coordinacion de UARS y Casas de Salud

1.3 subdireccion de Servicios Administrativos
1.3.1 Departamento de Recursos Humanos
1.3.2 Departamentode Recursos Financieros y Seguro Popular
1.3.3 Departamento de Recursos Materiales
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G. Organigrama Estructural

(i e ks i Bt o i cho o Al ke 3
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H. Descripcion de Funciones

1. Direccion de Servicios Médicos Municipales

objetive:

Lograr una civdad saludable con enfogue metropolitanc, mediante la prestacion servicos de

atencion prehospitalaria, de urgencias y de consulfta médica, asi apoyar con acciones

encaminadas a mejorar los estilos de vida de la poblacion para lograr la salud colectiva.

Funcicnes

al Planear y dirigir en lo zeneral, &l funconamiento y operacion de la direccion,

bj Representar a la direccion en todo asumto relacionado o gue se derive de las
atribuciones del reglamento municipal,

<} Autorizar la implementacion de redes de atencion de urgencias médicas, para atender a
la poblacion de forma eficients, laz redes s= conforman por las caszas de =aled, las
unidades de atencion de urgencias bdsicas y las Unidades de Urgencias Medicas “Cruz
Werde”,

d} Corformar y formar parte de I3 Red Metropolitana de Servidios de Atencion
Prehospitalaria y Urzendias Médicas,

2] procurar la creacion de condiciones de salud colectiva a través de acciones de
promocion, prevencion y proteccion de la salud,

f] Monitorear mediante visitas periodicas a las unidades médica/organicas para encontrar
situaciones o acciones que inhiban &l dezarrollo de la atencion médica o de los procesos
de trabajo,

5 Autorizar procedimisntos v todo documento de indole interna a las diferentes unidades
medicas/organicas gue regulen y estandaricen los procesos de trabajo,

h) Dar seguimiento y ejecutar los acuerdos por el Consejo Interno de Estrategia, Direocion y
Orientacion,

il estionar recursos adicionales al presupussto autorizado para mejorar los prooesos de
atencion prehospitalaria, de wrgencias medicas y los procesos internos de logistica v
administracion,
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G. Glosario de términos

Atribucion:

Facultad:

Funcion:

Manual de Organizacién:

Manual Especifico:

Manual General:

Objetivo:

Organigrama:

Unidad Administrativa:

Unidad Organica:

Es aquella que se otorga o establece en una ley para cumplir con las
obligaciones del Poder Ejecutivo de conformidad con la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la del Estado de Jalisco

Es la competencia que le confiere el responsable del organismo a las
diferentes Unidades Administrativas del Organismo.

Conjunto de actividades afines y complementarias que son necesarias
para el cumplimiento de las facultades de una Unidad Administrativa y en
consecuencia, con las atribuciones de la ley.

Es un documento oficial que se utiliza como instrumento técnico-
administrativo cuyo propdsito es describir la estructura general de la
organizacién de forma sistémica, asi como las funciones vy/o
responsabilidades asignadas a cada unidad organica y administrativa”.

Son aquellos que ofrecen mayor detalle sobre las funciones de la
organizacién de una unidad orgdnica, comprendidos hasta el nivel de
Jefatura de Departamento.

Es aquel documento que integra las principales areas del organismo (Alta
direccion, Staff, Direcciones generales y de drea), generalmente son
esquematicos y sélo comprenden niveles estratégicos.

Es el fin que se pretende alcanzar, en él se debe identificar el qué y para
qué se hace.

Es una guia o plano que representa graficamente la estructura organica
interna y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y
global, la cual refleja en forma esquematica los niveles de las unidades
administrativas y organicas, asi como las lineas de autoridad y de asesoria.

Es aquella unidad que posee una organizacidn funcional y esta integrada
por unidades organicas.

Es aquel ente que estd constituido por personas, equipos y estructuras
para el funcionamiento y operacién de las Unidades Administrativas.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001

8

Construccion
de Comunidad

Pag. 43




DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Subdireccién de Planeacién, Innovacion y Evaluacion g
c I | Servicios
Departamento de Innovacién y Desarrollo I =P I Médicos Municipales
Gobierno de
Guadalajara Guia Técnica para Elaborar el Manual de Organizacién
Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel::  II  Clave: 001GT-SD1_001
Pag. 44

|
Y, (. .



DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Subdireccién de Planeacidn, Innovacion y Evaluacion (<]
Departamento de Innovacién y Desarrollo l = I ;frénirc‘x'i'ccégsmwcipales
Construccion de Comunidad
Gobi d
Guadalajara Guia Técnica para Elaborar el Manual de Organizacién

H. Bibliografia

Franklin Benjamin y Guillermo Gémez Ceja. Organizacion y Métodos. Un enfoque competitivo.
Editorial McGraw-Hill. México. 2004.

Garcia Pelayo Ramon y Gross, Pequeiio Larousse, Edit Larousse, México. 1995

Periddico Oficial del Estado de Jalisco. Reglamento de la Ley de Creacion del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud Jalisco. 03 de agosto de 1999.

Rodriguez Valencia Joaquin. COmo Elaborar Manuales Administrativos. Editorial ECAFSA. Tercer
ediciéon. México. 2002.

Secretaria de Administracion. Direccién General de Organizacion y Estudios Administrativos.
Guia Técnica para la Elaboracién de Organigramas. México. 1991.

Secretaria de Administracidon. Direccion General de Organizacion. Metodologia para la

Elaboracién y Actualizacién de Manuales Administrativos. México. 2010.

Secretaria de Comercio. Comité Sectorial de Organizacion y Métodos. Guia Técnica para la

Elaboracidn de Manuales de Organizacidn. Serie Guias Técnicas No 1. México. 1982.

Secretaria de Salud Jalisco. Direccién General de Planeacién, Departamento de Organizacion y
Métodos. Guia Practica para la Elaboracion de los Manuales de Organizacidn con una Nueva
Vision Estratégica hacia la Calidad de los Servicios de Salud Jalisco. México. 2000

Secretaria de Salud. Oficialia Mayor, Direccién General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto Lineamientos Generales Administrativos para la Presentacion de Propuestas de

Modificacidn Estructural. México, 1994.

Secretaria de Salud, Servicios de Salud Jalisco. Direccion General de Planeacion, Departamento
de Organizacién y Métodos. Guia Técnica para la Elaboracion de Organigramas. Guadalajara,
México. 2004.

Secretaria de Salud, Servicios de Salud Jalisco. Direccién General de Planeacién, Departamento
de Organizacién y Métodos. Guia Técnica para la Elaboracién Manuales de Organizacion.
Guadalajara, México. 2013.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001

g Pag. 45
Construccian i . = - -
de Comunidad ) B - == __



DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Subdireccién de Planeacién, Innovacion y Evaluacion g
c I | Servicios
Departamento de Innovacién y Desarrollo I =P I Médicos Municipales
Gobierno de
Guadalajara Guia Técnica para Elaborar el Manual de Organizacién
Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel::  II  Clave: 001GT-SD1_001
Pag. 46

|
Y, (. .



=G DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

P> o i Subdireccién de Planeacidn, Innovacion y Evaluacion
L Departamento de Innovacién y Desarrollo
Gobierno de
Guadalajara Guia Técnica para Elaborar el Manual de Organizacién

l. Colaboradores

Direccidon Adjunta de Planeacioén, Innovacién y Evaluacion
Departamento de Innovacion y Desarrollo

Jefe del Departamento

Dr. Rubén Contreras Cabrera

8

L | Servicios
ar Médicos Municipales
Construccién de Comunidad

Asesor organizacional que contribuyd en revisién y conformaciéon del manual

e Lic. Ma. Luz Rosales Brisefio.

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel: II

001GT-SD1_001

8
Construccion ’,
de Comunidad Y B :

Pag. 47



DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Subdireccién de Planeacién, Innovacion y Evaluacion g
c I | Servicios
Departamento de Innovacién y Desarrollo I =P I Médicos Municipales
Gobierno de
Guadalajara Guia Técnica para Elaborar el Manual de Organizacién
Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel::  II  Clave: 001GT-SD1_001
Pag. 48

|
Y, (. .



DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Subdireccién de Planeacidn, Innovacion y Evaluacion 8
D .y AL Servicios
epartamento de Innovacién y Desarrollo = | Médicos Municipales
onstruccién de Comunidad
Gobierno de
Guadalajara Guia Técnica para Elaborar el Manual de Organizacién

J. Autorizacion

Elaboro

Rubrica

DR. RUBEN CONTRERAS CABRERA

Jefe del Departamento de Innovacién y Desarrollo

Aprobdé:

Rubrica

DR. ARTURO MUzQuiz PENA
Subdirector de Planeacion, Innovacién y Evaluacion

Autorizo:

Rubrica

DR. FERNANDO PETERSEN ARANGUREN
Director de Servicios Médicos Municipales

Fecha de Autorizacion

25 de noviembre del 2015

8

Servicios
'-|l|l= Médicos Municipales

Construccién de Comunidad

Elaboracién: 1/octubre/2015 Actualizacion: 17 /noviembre/2015 Nivel:: II Clave: 001GT-SD1_001

g y
Construccian ',
de Comunidad y B =

Pag. 49










	Portada Manual Lineamientos I.pdf (p.1)
	sumario manual lineamientos tomo I.pdf (p.2-3)

