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1 Fundamento juridico

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 251 fracciones VIII y XXXVII, de la Ley del
Seguro Social; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y
sus reformas; articulo 31 fracciones I, XIl y XX, y articulo 69 fracciones X y XXVIII del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas, asi como numerales 7.1.2
funcion 15, 7.1.2.5 funciones 8 y 11, 7.1.2.5.1 funciones 1, 2, 5, 10y 7.1.2.5.1.1 funciones
de la 1 a la 13 del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion clave 1000-
002-001, vigente, se expide la siguiente:

NORMA PARA ELABORAR, ACTUALIZAR, AUTORIZAR, APROBAR Y REGISTRAR,
LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE FUNCIONAMIENTO
ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE
COMITES O COMISIONES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

2 Objetivo

Establecer las disposiciones a las que deberan sujetarse la Direccion General, Secretaria
General, Direcciones Normativas, Organo Interno de Control en el IMSS, Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos para elaborar, actualizar,
autorizar, aprobar y registrar los Manuales de Organizacién, los Manuales de
Funcionamiento Especifico y los Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o
Comisiones, con la finalidad de contar con una estructura estandarizada en los manuales
del IMSS, facilitando con ello su consulta.

3  Ambito de aplicacion

La presente norma es de observancia obligatoria para la:

e Direccién General;

e Secretaria General;

¢ Direcciones Normativas;

 Organo Interno de Control en el IMSS;

 Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada; y

« Organos Operativos del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4 Responsables de la aplicacion de lanorma

Las personas titulares de los organos citados en el numeral anterior, facultados de acuerdo
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con las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas titulares de la Unidad de Personal, la Coordinacion de Nomina de Mando,
Evaluacion y Mejora de Procesos de Recursos Humanos y la Coordinaciéon Técnica de
Organizacion y Mejora de Procesos y Division de Estructuras Organizacionales, seran
responsables de vigilar el cumplimiento de las presentes disposiciones.

5 Definiciones
Para efectos de la presente norma se entendera por:

5.1 actividad: Conjunto de tareas afines que contribuyen al logro de una funcién y que
son ejecutadas por el personal que ocupa un puesto en el IMSS.

5.2 alineacion funcional: Vinculacion de las funciones plasmadas en el Manual de
Organizacion de cada Unidad Administrativa desde el nivel jerarquico mayor hasta el
menor; ordenandolas de manera vertical y horizontal, denotando la l6gica y consistencia
interna con el cumplimiento de sus atribuciones, la planeacion estratégica, objetivos
estratégicos, procesos y/o servicios de los que es responsable.

5.3 ambito de competencia: Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un 6rgano practica
dentro de un marco facultativo de accién, mismo que determina sus limites y alcances. Se
refiere al area de responsabilidades o atribuciones conferidas a un érgano administrativo.

5.4 atribuciones: Facultades que se confieren a la Direccibn General, Secretaria
General, Direcciones Normativas, Organo Interno de Control en el IMSS, Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, mediante la Ley del
Seguro Social y reglamentos aplicables, que de fundamento legal a sus funciones.

5.5 catdlogo normativo institucional: Base de datos en la que se compendian, ordenan
y clasifican los documentos normativos internos del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.6 CNMEMPRH: Coordinacion de Nomina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos
de Recursos Humanos, adscrita a la Unidad de Personal, de la Direccién de
Administracion.

5.7 CTOMP: Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos, adscrita a la
CNMEMPRH, de la Unidad de Personal.

5.8 cuerpo del documento: Conjunto de disposiciones que contiene la parte
fundamental de un documento normativo.

5.9 DA: Direccion de Administracion.
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5.10 DEO: Division de Estructuras Organizacionales, dependiente de la CTOMP.

5.11 desagregacion de funciones: Situacion organizacional en donde una funcion
general se segmenta y la realizan mas de dos Unidades Administrativas.

5.12 difusién: Acto mediante el cual se dan a conocer los Manuales.

5.13 direcciones normativas: Organos Normativos establecidos en el Articulo 3, fraccion
Il del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social y los autorizados en la
estructura organica basica del Instituto.

5.14 DOF: Diario Oficial de la Federacion.

5.15 duplicidad de funciones: Situacion organizacional en la que una Unidad
Administrativa o puesto, realiza o tiene asignadas, funciones y responsabilidades idénticas
a otro puesto de igual jerarquia, puesto superior o inferior dentro de un mismo proceso o
con cualquier otro puesto ubicado en la estructura organizacional del Instituto.

5.16 emision: Acto mediante el cual se autorizan los Manuales.

5.17 estructura ocupacional: Relacion de puestos mediante la cual se integran los
Organos Administrativos, donde cada uno de ellos tiene funciones definidas, delimitadas y
concretas, que permiten el cumplimiento de una atribucion y que tienen un grado de
responsabilidad determinado o, en su caso, de autoridad.

5.18 estructura orgénica: Sistema de organizacion formal del Instituto, en el que los
Organos Administrativos y las Unidades Administrativas que los conforman, denotan las
responsabilidades asignadas, derivadas de las atribuciones conferidas en el Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social 0 Manuales de Organizacion, a través de la
asignacion de funciones y jerarquizaciéon de sus mandos, estableciendo la interrelacion y
coordinacion de los mismos.

5.19 estructura orgéanica basica: La integran los Organos Administrativos cuyas
atribuciones se encuentran conferidas en el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social. Comprende las Unidades Administrativas con nivel jerarquico organizacional
de Direccion General, Secretaria General, Direccion Normativa, Unidad y Coordinacién
Normativa.

5.20 estructura organizacional: Incluye el conjunto de estructura organica, estructura
ocupacional y estructura salarial de la Unidad Administrativa de que se trate.
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5.21 estructura salarial: Relacion de niveles salariales para cada uno de los puestos de
mando y de nédmina ordinaria del Instituto, acorde a los niveles jerarquicos, asi como a las
funciones y responsabilidades asignadas.

5.22 funciones sustantivas: Conjunto de actividades afines que identifican la razén de ser
de la Direccion General, la Secretaria General, Direcciones Normativas, Organo Interno de
Control en el IMSS, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos
Operativos.

5.23 Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.24 lenguaje incluyente: Elemento que reconoce a las mujeres y a los hombres tanto en
la comunicacién verbal como en la escrita, manifiesta la diversidad social e intenta
equilibrar las desigualdades y contribuye a forjar una sociedad que reconozca e integre la
diversidad y la igualdad de género.

5.25 LSS: Ley del Seguro Social.

5.26 MCF: Matriz de Correspondencia Funcional; herramienta organizacional que muestra
el desglose detallado de las funciones sustantivas en congruencia y alineacion funcional de
los puestos de mando que conforman una estructura organica ocupacional y salarial
vigente, observando que no existan funciones con duplicidades, desagregaciones y/o sin
responsabilidad o direccion; para la definicion 6ptima del esquema de funcionamiento de la
Secretaria General, Organos Administrativos y el Organo Interno de Control en el IMSS.

5.27 MFE: Manual de Funcionamiento Especifico; documento que detalla el esquema de
funcionamiento de las Unidades Médicas de Alta Especialidad y de un determinado Organo
Operativo y estd integrado por: Introduccién, Objetivo, Marco juridico-administrativo,
Atribuciones, Politicas, Organigrama y Funciones sustantivas.

5.28 MIF: Manual de Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones; documento
que establece los criterios para la integracion, organizacién, esquema de funcionamiento,
disposiciones y criterios de operacion de un Comité o Comisién creado al interior del
Instituto, en cumplimiento a un ordenamiento superior, el cual no cuenta con una estructura
organica autorizada y estd integrado por: Introduccién, Objetivo, Marco juridico-
administrativo, Atribuciones, Politicas, Integracion de Comité o Comisién, Funcionamiento,
Disposiciones y criterios de operacion.

5.29 Manual de Organizacion; documento que detalla el esquema de funcionamiento de
la estructura organica vigente y esta integrado por: Introducciéon, Objetivo, Marco juridico-
administrativo,  Atribuciones, Politicas, Organigrama Yy Funciones sustantivas
correspondientes a una determinada Unidad Administrativa.
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5.30 nivel jerarquico: Relacién de orden e interdependencia especifica de cada puesto,
clasificada de acuerdo con el grado de responsabilidad y funciones dentro de una
estructura organica, ocupacional y salarial.

5.31 OIC: Organo Interno de Control en el IMSS.

5.32 ordenamiento superior: Se considera como tal a los mandatos legales,
reglamentarios y disposiciones administrativas de caracter general publicados en el DOF,
incluidos los promulgados por los Organos Superiores del Instituto y que den sustento a la
creacion de un Comité o Comision al interior del Instituto.

5.33 organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la Direccion
General, Secretaria General, Direcciones Normativas, OIC, Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, que conforman al Instituto; en la cual
se reflejan en forma esquematica los niveles jerarquicos y salariales, las denominaciones,
los tramos de control, las cadenas de mando, asi como los canales formales de
comunicacién, de coordinacion e interrelaciéon de los puestos que conforman la estructura.

5.34 Organos Administrativos: Los sefialados en las fracciones IV, V, VI, VIl y IX del
articulo 2 del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.35 Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada: Los sefialados en el
articulo 2, fraccién IV del Reglamento Interior del IMSS, subordinados jerarquicamente a la
Direccion General, con autonomia de gestion en los aspectos técnicos, administrativos y
presupuestarios, como son las Delegaciones y las Unidades Médicas de Alta Especialidad.

5.36 Organos Normativos: Las Direcciones Normativas a que se refiere el articulo 3,
fraccion Il, del Reglamento Interior del IMSS, asi como las unidades y coordinaciones que
de ellas dependan y los autorizados en la estructura organica basica del Instituto.

5.37 Organos Operativos: Los sefialados en el Articulo 2, fraccion VI, del Reglamento
Interior de IMSS, como son las Unidades de Servicios Médicos y no Médicos, las
Subdelegaciones, las Oficinas para Cobros y otras Unidades Administrativas.

5.38 Organos Superiores: Los que sefiala el Articulo 257 de la LSS, y los define como:
Asamblea General, el Consejo Técnico, la Comision de Vigilancia y la Direccion General.

5.39 Opinién Técnica Favorable: Oficio que otorga la CTOMP cuando un manual cumple
con las disposiciones establecidas en la presente norma.

5.40 politicas: Directrices que establecen las lineas generales de accién y de observancia
obligatoria determinadas por la Secretaria General, y el Organo Normativo para el
cumplimiento de sus objetivos especificos a nivel institucional.
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5.41 proceso: Conjunto de funciones mutuamente relacionadas o que interactian entre si,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados (productos o servicios).

5.42 puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener funciones o tareas
especificas, al cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener
una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, capacidad y
experiencia.

5.43 puestos de mando: Posiciones de trabajo que tienen la facultad y responsabilidad de
dirigir, administrar, autorizar y hacer cumplir las normas y lineamientos institucionales. Las
personas ocupantes de estos puestos, realizan funciones derivadas directamente de las
atribuciones contenidas en el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social y
de los manuales de organizacion correspondientes.

5.44 RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.
5.45 SG: Secretaria General.

5.46 sistemas electronicos de consulta: Portales institucionales habilitados para
consulta de los documentos normativos internos.

5.47 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.

5.48 unidades administrativas: Cada una de las areas que conforman la SG, Direcciones
Normativas y el OIC, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos
Operativos, con funciones sustantivas y administrativas propias.

5.49 validacién y registro: Proceso en el cual se coloca el sello con la leyenda “validado y
registrado” en todas las hojas de los dos ejemplares originales del Manual de Organizacién
autorizado o Manual de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del
Instituto; se asigna un namero de folio al manual y se anota la fecha de su registro.

5.50 vigencia: Dia, mes y afio a partir del cual, el manual es validado y registrado, hasta la
fecha en que quede sin efecto, de conformidad a la presente norma.
6 Documentos de referencia

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, publicada en el DOF el 29 de
diciembre de 1976 y sus reformas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18 de julio
de 2016, vigente a partir del 19 de julio de 2017, y sus reformas.
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e Norma para la elaboraciéon, autorizacion y registro de los documentos normativos
internos en el IMSS, clave 1000-001-001, vigente.

e Norma que establece las disposiciones para la correcta aplicacion y reproduccion del
logosimbolo del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave G000-001-001, vigente.

e Norma para elaborar, autorizar y registrar las estructuras organicas, ocupacionales y
salariales de puestos de mando y de ndmina ordinaria del Instituto Mexicano del
Seguro Social. Clave 1000-001-018, vigente.

e Codigo de Conducta y de Prevencion de Conflicto de Interés de las personas
servidoras publicas del IMSS, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de junio de 2019, y sus apartados, el
Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal; asi como
la Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica.

e Guia de Lenguaje Incluyente, emitida por la Direccion Juridica en el IMSS, mediante
oficio circular 0952174000/0018, de fecha 22 de enero de 2016.

7 Disposiciones
7.1 Generales

7.1.1 El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna
distinciébn ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

7.1.2 El incumplimiento de los servidores publicos sujetos a la presente norma, sera
causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

7.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia) y con los valores
del IMSS (Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la
Igualdad; Integridad y prevencién de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el
Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de
junio de 20109.

7.1.4 Las funciones sustantivas, disposiciones y criterios de operacion plasmados en los
manuales, deberan ser congruentes con las atribuciones conferidas en la LSS, el RIIMSS,
o en el instrumento juridico—administrativo que sustente su creacion, y no debera existir

Pagina 11 de 56 Clave: 1000-001-019




REGISTRAR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y
IM$ FUNCIONAMIENTO DE COMITES O COMISIONES DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

A ' NORMA PARA ELABORAR, ACTUALIZAR, AUTORIZAR, APROBAR Y

duplicidad, ni desagregacion de funciones entre las Unidades Administrativas que integran
el Instituto; para tal efecto se debera elaborar la “MCF” conforme con lo senalado en el
Apéndice D, “Lineamientos para la elaboracion de la Matriz de Correspondencia Funcional”
de la presente norma.

7.1.5 La CTOMP sera la unica instancia autorizada para asesorar y validar que se dé
cumplimiento a las disposiciones establecidas en la presente norma referente a la
elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion, Manuales de
Funcionamiento Especifico, y los Manuales de Integracion y Funcionamiento de los
Comités o Comisiones que operan al interior del Instituto.

7.1.6 En los Manuales de Organizacion se deberan describir exclusivamente funciones
sustantivas, de conformidad con los procesos generales identificados en las estructuras
organicas autorizadas del IMSS y en el caso de los Manuales de Integracion y
Funcionamiento, de Comités o Comisiones describir las funciones de los diferentes
integrantes de acuerdo con los procesos generales identificados como responsabilidad del
Comité o Comision de conformidad con el ordenamiento superior correspondiente.

7.1.7 La CTOMP validara que la redaccion de las funciones establecidas en los manuales
de la SG, Organos Administrativos y del OIC, guarden congruencia con las atribuciones
conferidas a travées del RIIMSS y en el caso de los Manuales de Integracion y
Funcionamiento de Comités o Comisiones, verificara que las disposiciones y criterios de
operacion guarden congruencia con el ordenamiento superior que da sustento a su
creacion y se encausen a que el personal realice sus funciones apegados a lo establecido
en el Cdodigo de Conducta y de Prevencion de Conflicto de Interés de las personas
Servidoras Publicas del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como a lo establecido en
la Guia de Lenguaje Incluyente.

7.2 Elaboracion o Actualizacion

7.2.1 Es responsabilidad de la SG, Organos Administrativos y del OIC, mantener
actualizados sus manuales registrados en el &mbito de su competencia.

7.2.2 Es responsabilidad de la SG, Organos Administrativos y del OIC el contenido
descrito en los Manuales de Organizacion, Manuales de Funcionamiento Especifico y en
los Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del Instituto, de
conformidad con lo establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7.2.3 Para la elaboracion o actualizaciéon de los Manuales de Organizacién, la SG,
Organos Administrativos y el OIC, deberan solicitar mediante oficio o correo electrénico a
la CTOMP, las asesorias técnicas necesarias.
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7.2.4 La CTOMP dara seguimiento para que, la SG, Direcciones Normativas y el OIC,
actualicen sus funciones en los Manuales de Organizacion a partir de la modificacion a su
estructura organica, dentro de un término maximo de 30 dias habiles.

7.2.5 Las Direcciones Normativas, seran las encargadas de elaborar y/o actualizar los
Manuales de Organizacion de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y
Organos Operativos, y validaran las adecuaciones, o aprobaran las incorporaciones
propuestas enviadas por los propios Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
u Operativos para la inclusion a los manuales.

7.2.6 Concluidas las revisiones a los manuales, la CTOMP remitira mediante oficio con
base en las disposiciones de la presente norma, la Opinion Técnica Favorable o, en su
defecto, mediante correo electronico, las observaciones de caracter técnico y/o las
recomendaciones que considere necesarias hasta que el documento pueda ser liberado
para su autorizacion.

7.2.7 Los Manuales de Organizacion, deberan de ser actualizados cuando exista
modificacion a su estructura organica o modificacion a sus funciones sustantivas.

7.2.8 Los Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones deberan
ser revisados y actualizados cuando exista modificacion en funcionamiento y/o en las
disposiciones establecidas en su ordenamiento superior.

7.2.9 Si no se diera ninguno de los supuestos establecidos en los numerales 7.2.7 y
7.2.8, deberan ser revisados por lo menos cada tres afios, con el fin de verificar que la
informacion contenida, se encuentre vigente, y en caso de que no exista modificacién a su
contenido, la persona titular de la Direccion Normativa responsable, ratificara su contenido
mediante oficio, anexando la “Hoja de autorizacion para manuales” Apéndice A (Anexo 1),
firmada, en papel opalina y en la misma “Hoja de autorizacion para manuales”, se
incorporara la leyenda que haga referencia al oficio de ratificacion. En el caso del Manual
de Organizacién del Instituto Mexicano del Seguro Social, se podra actualizar cuando se
tenga alguna modificacion de la LSS, el RIIMSS, o de la estructura orgénica basica.

7.2.10 EI contenido de los manuales no podra ser modificado parcialmente, por lo que
cualquier cambio implicara una actualizacién de todo el documento, debiendo observar las
disposiciones establecidas en la presente norma.

7.2.11 Cuando existan diversos movimientos organizacionales de una misma Direccion
Normativa, en un periodo de 30 dias habiles, éstos se consideraran en la actualizacion de
un sélo manual, cuya fecha de vigencia sera aquella del movimiento mas reciente.

7.2.12 El correo electronico institucional, serd considerado como un medio de
comunicacién oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los
servidores publicos al servicio del IMSS, a través del cual se realizan tramites,
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notificaciones, requerimientos, convocatorias, intercambio de informes y documentos que
conforme a su competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicacion
genere seguridad y certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos

acuses electronicos de entrega y lectura.

7.2.13 La integracion de los Manuales de Organizacion se dara de conformidad a lo
establecido en la siguiente tabla:
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TABLA 1. Integracion de los Manuales de Organizacion

AMBITO UNIDAD UNIDADES ADMINISTRATIVAS | RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRATIVA QUE LOS CONFORMAN INTEGRACION
e Direccion General
. . Secretaria General . L
. ¢ Instituto Mexicano del * ) . . Direccion de
Institucional . e Direcciones Normativas .. .,
Seguro Social . L Administracion
e Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada
e Direcciones Normativas
gicjecciones * SG * Unidades
Normativas e Direcciones e Coordinaciones Normativas Organos Normativos
oIC Normativas e Coordinaciones Técnicas OIC en el IMSS
Unidad de e OIC e Coordinaciones Administrativas Unidad de Integridad y
Integridad y ¢ Unidad de Integridad y | e Jefaturas de Divisién Transparencia

Transparencia

Transparencia

¢ Departamentos Administrativos
e Subjefaturas de Division

e Jefaturas de Servicios

Organos de ¢ Jefaturas de Servicios Delegacionales
Operacién Delegacionales . . Direccién Normativa
. . . o Coordinaciones Delegacionales :
Administrativa e Coordinaciones Departamentos correspondiente
)
Desconcentrada Delegacionales _p_
o Oficinas
Organos de
Operacién « UMAE e De conformidad con la Direccioén de
Administrativa estructura organica autorizada Prestaciones Médicas
Desconcentrada
¢ Unidades de Servicios Médicos
. Unidades de Servicios No . L .
Ambito Oraanos Operativos * Médicos Direccion Normativa
. LJ .
Operativo 9 P correspondiente

e Subdelegaciones
¢ Oficinas para Cobro
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7.3 Autorizacion

7.3.1 Las personas titulares de la SG, Direcciones Normativas y del OIC, deberan de
solicitar mediante oficio dirigido a la CTOMP la Opinién Técnica Favorable de los Manuales
de Organizacion, y los Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o
Comisiones para poder continuar con el proceso de validacion y registro de los mismos.

7.3.2 Unavez que la SG, Direcciones Normativas y el OIC, obtengan la Opinion Técnica
Favorable por parte de la CTOMP, ésta contara con una vigencia de 60 dias naturales para
Su ejecucion; de no ser aplicada en la vigencia establecida, se debera solicitar nuevamente
mediante oficio a la CTOMP.

7.3.3 Una vez obtenida la Opinién Técnica Favorable, y previo a la firma de la hoja de
autorizacion, por las personas titulares de la SG, Direcciones Normativas y el OIC, los
Manuales de Organizacion y los Manuales de Integracion y Funcionamiento, deberan de
ser rubricadas en todas sus fojas en la parte inferior derecha por las personas
responsables de su integracion.

7.3.4 Las personas titulares de la SG, Direcciones Normativas y del OIC, seran quienes
firmen la “Hoja de autorizacion para manuales” Apéndice A (Anexo 1) de los Manuales de
Organizacion, y los Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones.
Para los Manuales de Funcionamiento Especifico, la “Hoja de autorizacion para manuales”
Apéndice A (Anexo 1) serd firmada por la persona titular del Organo Operativo
responsable, incluyendo sus nombres y apellidos completos.

7.3.5 En el caso de los Manuales de Organizacion de las Jefaturas de Servicios, y
Coordinaciones Delegacionales, asi como de los Organos Operativos, la persona titular de
la Direccion Normativa encargada de su funcionamiento, debera enviar la solicitud para su
validacion y registro.

7.3.6 Los Manuales de Organizacion, asi como los Manuales de Integracion y
Funcionamiento de Comités o Comisiones, se sujetaran al proceso de autorizacion y
registro que se sefala en la siguiente tabla:
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TABLA 2. Proceso de autorizacion y registro

APROBACION AUTORIZACION REGISTRO

MANUAL DE . . B )
ORGANIZACION Consejo Direccion Organos
Técnico General Normativos

Organo
responsable
del servicio

Direccion de
Administracion

General del IMSS 2 1 3

* SG

* Direcciones
Normativas

¢ OIC

e Unidad de
Integridad y
Transparencia

UMAE 2 1 A 3

« Jefaturas de
Servicios
Delegacionales 2 1 3

» Coordinaciones
Delegacionales

Organos
Operativos

Manuales de
Integracién y 2 A 1 3
Funcionamiento

NOTAS:

1) Los digitos (1 a 3) indican la secuencia en el proceso de autorizacién.
2) La letra “A” indica que se deberd obtener el visto bueno de los Organos Normativos involucrados, de
manera previa al proceso de Autorizacion.

Nota: En esta tabla no se consideran los Manuales de Funcionamiento Especifico, ya que son integrados por
los Organos Operativos responsables de su operacion.

Pagina 17 de 56 Clave: 1000-001-019




REGISTRAR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y
IM$ FUNCIONAMIENTO DE COMITES O COMISIONES DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

A ' NORMA PARA ELABORAR, ACTUALIZAR, AUTORIZAR, APROBAR Y

7.4 Aprobacion

7.4.1 Corresponde a la DA someter al Consejo Técnico la aprobacion de los Manuales de
Organizacion de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos
Operativos y Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del
Instituto. Para los casos de los Manuales de Funcionamiento Especifico, solo seran
aprobados por los responsables de su utilizacién.

7.5 Validacion y Registro

7.5.1 La CTOMP, sera el area encargada de realizar la validacion y registro de los
Manuales de Organizacion de la SG, Organos Administrativos y del OIC, asi como los
Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones.

7.5.2 Las personas titulares de las Direcciones Normativas, seran las instancias que
deberan solicitar mediante oficio a la DA, el registro de los Manuales de Organizacion de
los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Manuales
de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones.

7.5.3 Para la validacion y registro de los Manuales de Organizacion de la SG, Organos
Administrativos y del OIC, y Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o
Comisiones, las Direcciones Normativas, deberan sujetarse a lo siguiente:

a) Presentar dos juegos impresos a una cara en original del manual autorizado. Es
importante destacar que la hoja de autorizacion de ambos juegos debera imprimirse
a color y en papel opalina.

b) El archivo electrénico del manual en formato Word, el cual debera ser el mismo del
que se esta solicitando su registro y obtuvo la Opinion Técnica Favorable.

c) Para el caso de los Manuales de Organizacion, se debera de enviar archivo
electronico en formato Excel de la “Matriz de Correspondencia Funcional”, Apéndice
D (Anexo 1), asegurando la congruencia y alineacion funcional en donde se
verifique que no existe duplicidad de funciones.

7.5.4 Una vez que la CTOMP reciba la solicitud por parte de la Unidad Administrativa
correspondiente, y que los Manuales de Organizacion y los Manuales de Integracion y
Funcionamiento de Comités o Comisiones, se encuentren validados y registrados,
entregard a la misma, un juego del manual en original con el sello de “Validacion y
Registro” con fecha y folio del documento aprobado.

7.5.5 Para el caso de los Manuales de Organizacién de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Manuales de Integracion vy
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Funcionamiento de Comités o Comisiones, una vez recibida la solicitud, la CTOMP,
realizara las gestiones necesarias para el envio al Comité de Administracion y el Consejo
Técnico para su autorizacion; una vez que la CTOMP, reciba el Acuerdo de autorizacion
por parte del Consejo Técnico, la CTOMP, entregara a la Unidad Administrativa
correspondiente, un juego del manual en original con el sello de “Validacion y Registro”,
con fecha y folio del documento aprobado.

7.6 Difusion

7.6.1 La CTOMP, mediante dispositivo electrénico remitird el manual registrado a la
Division de Normatividad y Mejora Regulatoria, adscrita a la Coordinacion de
Modernizacién y Competitividad, para que sea incorporado en el Catadlogo Normativo
Institucional, y publicado en los Sistemas Electronicos de Consulta del IMSS.

7.6.2 La CTOMP es responsable de verificar que cada uno de los Manuales de
Organizacion de la SG, Organos Normativos, los Manuales de Organizacién de los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Manuales de
Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones, enviados con el sello de
validacion y registro, estén incorporados en el Catalogo Normativo Institucional y en las
paginas electrénicas de Internet e Intranet del Instituto.

7.6.3 La Organos Normativos y el OIC emisores deberan difundir el documento normativo
registrado, a sus usuarios por los medios que estime convenientes, con independencia de
la publicacién en los sistemas electronicos de consulta, a efecto de que desempefien sus
funciones en estricto apego a las disposiciones y politicas establecidas en los citados
documentos normativos internos.

7.7 Control

7.7.1 La CTOMP es responsable de mantener archivados y en resguardo de manera
electronica y fisica un ejemplar de los dos originales registrados de los Manuales de
Organizacion de la SG, Organos Normativos y el OIC, los Manuales de Organizacion de los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Manuales de
Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones.

7.7.2 La SG, Direcciones Normativas y el OIC, seran los responsables de mantener en sus
respectivas areas, archivado y resguardado un ejemplar de los dos originales registrados
de los manuales, para responder a los organos fiscalizadores en las auditorias que se
lleven a cabo en el &mbito de su competencia.

7.7.3 En caso de que algun manual se encuentre publicado y registrado en el Catalogo
Normativo Institucional y no esté elaborado conforme a lo establecido en la presente
Norma, se acordara con el Organo Normativo responsable la actualizacion o eliminacion
correspondiente.
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7.8 Requisitos para la presentacion de manuales
7.8.1 Cuerpo del documento

7.8.1.1 La pagina inicial de los manuales sera la “Hoja de autorizacion para manuales” y
debera contener los elementos sefialados en el Apéndice A (Anexo 1), esta hoja permite
distinguir el nombre del documento, asi como el o los nombres y apellidos completos, sin
abreviaturas, cargo y firma autografa de la persona servidora publica facultada para su
autorizacion.

7.8.1.2 EIl contenido de los manuales debera redactarse en la “Hoja de usos multiples”,
Apéndice A (Anexo 2).

7.8.1.3 Los margenes superior e inferior no deberan ser rebasados por el texto del
encabezado o del pie de pagina, tampoco invadir el cuerpo destinado a la descripcion del
documento.

7.8.1.4 Los capitulos y subcapitulos que conforman el cuerpo de los manuales deberan
ser enumerados de acuerdo con el orden establecido en el indice, utilizando numeracion
arabiga decimal.

Ejemplo:
7 Funciones Sustantivas
7.1 Direccion de Administracion
7.1.1 Unidad de Personal
7.1.1.1 Coordinacion de Nomina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de

Recursos Humanos
7.1.1.1.1 Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos
7.1.1.1.1.1 Divisién de Estructuras Organizacionales

7.8.1.5 La denominacién de los capitulos, parrafos, numerales e incisos, debera anotarse
en fuente Arial 12 y negritas utilizando mayudsculas y minudsculas; asimismo debera
presentar una alineacion justificada del texto.

7.8.1.6 Los capitulos deberan iniciar en una nueva pagina.

7.8.1.7 El texto debera situarse a un espacio por debajo del capitulo, parrafo, numeral o
inciso.

7.8.1.8 EI texto, parrafos, numerales e incisos del documento deberan presentar una
alineacion justificada, sin sangria e interlineado sencillo en fuente Arial 12 y negritas
utilizando mayusculas y minusculas.
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7.9 Asignacion de claves

7.9.1 Las personas titulares de la SG, Direcciones Normativas y el OIC, deberan asignar
las claves a los manuales de conformidad con lo establecido en este apartado, mismas que
seran validadas por la CTOMP, previo a su registro.

7.9.2 La clave de los manuales, de conformidad a la “Norma para la elaboracién,
autorizacion y registro de los documentos normativos internos en el IMSS”, clave 1000-001-
001, Apéndice E, establece que: se compondra de 10 digitos: los primeros cuatro
corresponden a la clave presupuestal de la Unidad Administrativa emisora del documento;
los siguientes tres indican el tipo de documento: para los Manuales de Organizacion le
corresponden los digitos 002, para el caso de los Manuales de Funcionamiento Especifico
le corresponden los digitos 022 y para los Manuales de Integracion y Funcionamiento de
Comités o Comisiones le corresponde los digitos 021; los dltimos tres digitos corresponden
al nimero consecutivo del documento emitido por la Unidad Administrativa.

Ejemplos:

e “Manual de Organizacion de la Direccion de Prestaciones Médicas”, clave 2000-002-
001

2000 - 002, - 001,

Unidad presupuestal de la Direccion de Prestaciones Médicas _ T

Tipo de documento (clave predeterminada para Manuales de
Organizacion)

NUmero consecutivo del documento

¢ “Manual de Funcionamiento Especifico del Hospital General “La Raza”’, clave 2000-
022-001

2000 - 022 - 001,

!

Unidad presupuestal de la Direccion de Prestaciones Médicas

Tipo de documento (clave predeterminada para el rubro de
“otros”)

NUumero consecutivo del documento
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e “Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité y de los Subcomités Delegacional
y de la UMAE de Bienes Muebles”, clave 1000-021-001

Unidad presupuestal de la Direccion de Administracion T

Tipo de documento (clave predeterminada para Manuales de
Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones)

NUmero consecutivo del documento

1000 - 021 - 001,

7.10 Interpretacion

Corresponde a la DA a través de la Unidad de Personal, por medio de la CNMEMPRH
interpretar la presente norma y resolver los casos no previstos en la misma, asi como
realizar excepciones en términos del articulo 5 del RIIMSS.

Primero:

Segundo:

Transitorios

La presente norma entrara en vigor a partir de la fecha en que se registre en el
Catélogo Normativo Institucional, previa aprobacién del Consejo Técnico.

La presente norma actualiza y deja sin efecto a la “Norma para elaborar,
actualizar, autorizar, aprobar y registrar los Manuales de Organizacién de los
Organos Administrativos, los Manuales de Funcionamiento Especifico y los
Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del
Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-019 y fecha de registro 4
de octubre de 2018.
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Lineamientos para la elaboracion y/o actualizacién de Manuales de

Organizacién
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Al Generales

Para la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion de la SG, Organos
Normativos y del OIC, se tomardn como referencia los puestos de estructura organica
representados en el dltimo organigrama autorizado, y por consecuencia, ho se
consideraran los puestos homoélogos por norma y de autorizacion especifica y deberan
solicitar mediante oficio o correo electronico a la CTOMP, las asesorias técnicas
necesarias.

Es responsabilidad de las personas titulares de la SG, Organos Normativos y del OIC,
atender lo dispuesto en la presente norma, en la elaboracion y/o actualizacion de sus
Manuales de Organizacion.

A.1.1 Consideraciones Técnicas

Las personas titulares de la SG, Organos Administrativos y del OIC, deberan observar lo
siguiente:

a) Los Manuales de Organizacion de la SG, Direcciones Normativas y OIC, deben ser
autorizados e integrados por las personas titulares de las mismas y posteriormente,
seran registrados por la CNMEMPRH.

b) Para poder actualizar o elaborar los Manuales de Organizacion de la SG, Organos
Administrativos y del OIC, deberan de elaborar la “Matriz de Correspondencia
Funcional”, Apéndice D (Anexo 1), misma que debera ser enviada junto con la
propuesta de actualizacion del Manual de Organizacion, con el fin de verificar que no
exista duplicidad ni desagregaciéon de sus funciones sustantivas.

c) La DA integrara el Manual de Organizacion del IMSS con base en los Manuales de
Organizacion especificos autorizados de la SG, Direcciones Normativas y los de
Operacién Administrativa Desconcentrada, a partir de las funciones sustantivas
vigentes de cada Unidad Administrativa que conforman la estructura organica béasica
del IMSS y serda el Unico que contendra el apartado de Antecedentes Historicos.

d) El Manual de Organizacion del IMSS debera ser autorizado por la persona titular de
la Direccion General y aprobado por el Consejo Técnico del Instituto, a propuesta de
la Direccion General, para proceder a su registro y difusion por la DA y su publicacion
en el DOF a través de las gestiones realizadas por la Direccion Juridica.

e) Una vez validado, el Manual de Organizaciéon del IMSS, por la persona titular de la
Direccion General, la CNMEMPRH solicitara a la Coordinacion de Modernizacion y
Competitividad, se gestione ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria el
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dictamen de Analisis de Impacto Regulatorio correspondiente para la posterior
solicitud a la Direccién Juridica de la publicacion en el DOF.

f) El Manual de Organizacién de la UMAE, sera unico y debera ser elaborado por la
Direccion de Prestaciones Médicas, solicitando la opinion de la UMAE con el
propoésito de que se encuentre elaborado de conformidad a los procesos operativos
de dichas Unidades Médicas, y de las Direcciones Normativas en los términos de lo
establecido en la presente norma.

g) El Manual de Organizacion de la UMAE debera ser autorizado por la persona titular
de la Direccion General, aprobado por el Consejo Técnico del Instituto, a propuesta
de la persona titular de la Direccién General, registrado por la DA y difundido por la
Direccion de Prestaciones Médicas.

h) Las Direcciones Normativas responsables de elaborar y autorizar los Manuales de
Organizacion de los Organos Operativos, deberan solicitar por escrito la opinién de:

I. Las Unidades Administrativas, que por el ambito de su competencia, tengan
injerencia en el funcionamiento de dichos érganos; con el fin de que validen las
funciones y atribuciones descritas; 0, en su caso, emitan comentarios Yy/o
sugerencias de modificacion.

Il. Las personas titulares de los Organos Operativos, podran emitir sugerencias que
permitan enriquecer las funciones y mejorar el contenido del manual respectivo.

A.2 Estructura de los Manuales de Organizacion

Esta compuesta por los siguientes apartados:

Carétula (Hoja de autorizacion para manuales Apéndice A (Anexo 1) (A.2.1)
indice (A.2.2)

Introduccion (A.2.3)

Objetivo (A.2.4)

Marco juridico-administrativo (A.2.5)

Atribuciones (A.2.6)

Politicas (A.2.7)

Organigrama (A.2.8)

Funciones sustantivas (A.2.9)

NoohkwNPEt!

A.2.1 Caratula

a) Debera utilizarse la “Hoja de autorizacién para manuales” Apéndice A (Anexo 1) y
considerarla como pagina inicial en la numeracion de las hojas del documento.
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b) Anotar la clave del manual, la denominacion y los datos de la persona titular de la
SG, Direcciones Normativas y OIC que la autoriza en negritas, (el o los nombres y
apellidos completos sin abreviaturas, cargo y firma).

c) El titulo del documento debe permitir su rapida identificacion, ser congruente con el
contenido del mismo (auto-explicativo) y se debe escribir en negritas y sin punto al
final.

A.2.2 Indice

Anotar los apartados, asi como los anexos que integran el manual y el nimero de las
paginas en que se localizan, utilizar la “Hoja de usos mdltiples para manuales” Apéndice A
(Anexo 2).

A.2.3 Introduccién

Describir los elementos que determinaron la necesidad de la elaboracion y/o actualizacion
del Manual de Organizacion de la SG, Organos Administrativos y del OIC, asi mismo,
debera de contener una breve resefia de los antecedentes historicos de la evolucion del
manual, lo que proporcionara informacion referente para su justificacion.

A.2.4 Objetivo

La redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo y debera describir el propdsito (por qué
y para qué) de la elaboracién o actualizacion de los Manuales de Organizacion de la SG,
Organos Administrativos y del OIC, e indicar o identificar el beneficio de forma clara,
precisa y realista que se obtendra con la elaboracién del manual.

A.2.5 Marco juridico-administrativo

Incluir los ordenamientos juridicos (Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, entre otros)
en orden jerarquico, asi como las disposiciones administrativas emitidas por un Organo
Superior del Instituto, que sustentan la existencia, acciones y procesos de la SG, Organos
Administrativos y del OIC.

Una vez determinados los ordenamientos juridicos, en la redaccién, deberan listarlos
considerando citar los articulos, fracciones, apartados, numerales, incisos o parrafos en su
caso; asi como la fecha inicial de su publicacion e incluir la leyenda: “y sus reformas”.

A.2.6 Atribuciones

Especificar las atribuciones de la Direccion General, SG, Organos Administrativos y del
OIC, de conformidad con lo establecido en el RIIMSS vigente, o en otros ordenamientos
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superiores. En el caso de los Organos Operativos, deberan establecer las
correspondientes a la Unidad Administrativa responsable de la prestacion del servicio.

A.2.7 Politicas

Redactarlas iniciando con un verbo en tiempo futuro del modo indicativo, relacionarlas de
acuerdo con la importancia o prioridad de criterios estratégicos para orientar el
cumplimiento de sus atribuciones.

A.2.8 Organigrama

Incluir el o los organigramas de la estructura organica vigente que se tenga autorizada, sin
que contenga los niveles salariales, incluyendo la fecha de vigencia de dicha estructura
organica.

A.2.9 Funciones sustantivas

A.2.9.1 Enlistar con numeracién arabiga, iniciar con un verbo en infinitivo, redactarlas de
manera breve, clara y precisa, verificar que las funciones asignadas a la SG, Organos
Administrativos y al OIC, cuenten con el respaldo en sus Unidades Administrativas
subordinadas, de conformidad con los instrumentos juridicos correspondientes.

A.2.9.2 Deberan ser descritas de acuerdo con su naturaleza, ya sea de direccion, de
planeacioén, de supervision, de evaluacion o de control, asi como el caracter de sustantiva
o administrativa, en el orden de importancia con el que ocurren en la ejecucion de los
procesos y de conformidad con los niveles jerarquicos definidos para la SG, Organos
Administrativos y el OIC, estableciendo una correspondencia funcional entre éstos, para
identificar la interrelacibn y mecanismos de comunicacion que se requieren para la
ejecucion de los procesos.

A.2.9.3 Analizar las fases de los procesos que implican interaccion entre la SG, Organos
Administrativos y el OIC, para delimitar las responsabilidades y ambito de su competencia
que le corresponden a cada uno, de conformidad con lo establecido en el RIIMSS o
Manuales de Organizacion correspondientes.
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ANEXO 1

Hoja de autorizaciéon para manuales
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ANEXO 1
Hoja de autorizacion para Manuales
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1. Clave del manual La clave del manual, la cual se compone de 10
digitos, mismos que se encuentran definidos en la
disposicion 7.9 (Asignacion de claves) de la
presente norma, en fuente Arial 14 y negritas.

2. Logosimbolo Utilice el logosimbolo basico en color verde de
acuerdo a la “Norma que establece Ilas
disposiciones para la correcta aplicacion vy
reproduccion del Logosimbolo del Instituto
Mexicano del Seguro Social”, clave G000-001-001,
de la Unidad de Comunicacion Social, en el lado
superior derecho de la hoja.

3. Nombre del manual La denominacién del manual, con las siguientes
especificaciones: en fuente Arial 14, en mayusculas,
en negritas y sin punto final a partir del renglén 15
de la pagina.

4. Autorizacién El grado académico (opcional); el o los nombres y
apellidos completos sin abreviaturas de la persona
titular; la denominacion del puesto de la persona
titular de la SG, Direcciones Normativas y del OIC,
responsables de la emisibn del manual con
mayusculas y minusculas en Arial 14, negritas con
texto centrado, asi como su firma.

5. Leyenda En el extremo inferior derecho de la hoja, se debera
incluir en fuente Arial 7 en cursiva, empleando
mayusculas y mindsculas, y texto justificado la
siguiente leyenda:

“El personal realizar4 sus labores con apego al Cédigo de
Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las
Personas Servidoras Pdublicas del IMSS, utilizando lenguaje
incluyente y salvaguardando los principios de igualdad, legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio
publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y a
la no discriminacion”.
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ANEXO 2

Hoja de usos multiples para manuales

Pagina 31 de 56 Clave: 1000-001-019




REGISTRAR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y

A ’ NORMA PARA ELABORAR, ACTUALIZAR, AUTORIZAR, APROBAR Y

IMSS FUNCIONAMIENTO DE COMITES O COMISIONES DEL INSTITUTO

MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

©

—

©,

ﬁ MANUAL DE
N 0)

@ @ Pagina X de XX

@Cla\re: FE e R EE

Pagina 32 de 56

Clave: 1000-001-019




X

IMSS

NORMA PARA ELABORAR, ACTUALIZAR, AUTORIZAR, APROBAR Y
REGISTRAR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE COMITES O COMISIONES DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ANEXO 2
Hoja de usos multiples para manuales
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

1. Logosimbolo Utilice el logosimbolo béasico en color verde de

acuerdo a la “Norma que establece Ilas
disposiciones para la correcta aplicacion vy
reproduccion del Logosimbolo del Instituto Mexicano
del Seguro Social’, clave G000-001-001, de la
Unidad de Comunicacion Social, en el lado superior
derecho de la hoja.

2. Nombre del manual La denominacion del manual con las siguientes
encabezado especificaciones: en fuente Arial 12, en mayusculas,

en negritas y sin punto final.

3. Cuerpo del documento Describir el nombre de cada uno de los capitulos

que integran los manuales, en negritas, con
mayuscula inicial, iniciando en una nueva pagina el
capitulo y el siguiente.

4. Pagina El nimero de pagina especifico con relacion al

namero total de paginas que integran el manual
anotado a partir de la segunda hoja, de conformidad
con los ‘“Lineamientos para la elaboracién y/o
actualizacion de Manuales de Organicacion”,
(Apéndice A) en el numeral A.2.2 en fuente Arial 10
y negritas.

5. Clave del manual La clave asignada al documento, conforme a lo

establecido en la disposicion 7.9 (Asignacion de
claves) de la presente norma, en fuente Arial 10 y
negritas.

6. Configuracion de la pagina Los manuales deberan estar elaborados en archivo

Word y estar configurado en papel tamafio carta,
con los siguientes margenes:

- Superior 3 centimetros
- Inferior 2 centimetros
- Izquierdo 2 centimetros
- Derecho 2 centimetros
- Encabezado 1 centimetro
- Pie de péagina 1 centimetro
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APENDICE B

Lineamientos para la elaboracion y/o actualizacién de Manuales de

Funcionamiento Especifico
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B.1 Generales

Los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y los Organos Operativos, para
la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Funcionamiento Especifico, deberan
tomar como referencia las necesidades de los servicios y el impacto que causara en la
aplicacién de su contenido.

Los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y los Organos Operativos,
aplicaran lo dispuesto en la presente norma, en la elaboracion o actualizacion de los
Manuales de Funcionamiento Especifico.

La CTOMP deberd apoyar y asesorar técnicamente a los enlaces de las Direcciones
Normativas que representen a los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y
Organos Operativos, en la elaboracion y actualizacion de sus Manuales de
Funcionamiento Especifico que se integren al interior del Instituto.

B.1.1 Consideraciones Técnicas

Los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y los Organos Operativos,
deberan observar en la elaboracién o actualizacion de los Manuales de Funcionamiento
Especifico lo siguiente:

a) Los Manuales de Funcionamiento Especifico de la UMAE deberan ser autorizados
por el Organo Operativo responsable.

b) Deberan ser elaborados, autorizados y difundidos por las personas titulares de los
Organos Operativos correspondientes.

c) Los Manuales de Funcionamiento Especifico de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y los Organos Operativos encargados de los servicios
gue se otorgan en el ambito de su competencia, seran responsables de elaborar,
actualizar y autorizar los Manuales de Funcionamiento Especifico de los Organos
Operativos a su cargo, para ello deberan solicitar por escrito la opinién de:

I. Los responsables de los servicios, que por el &mbito de su competencia, tengan
injerencia en el funcionamiento de dichas areas; con el fin de que validen las
funciones descritas; o en su caso emitan comentarios y/o sugerencias de
modificacion.

d) Los Manuales de Funcionamiento Especifico deberan elaborarse cuando el Organo
Operativo esté sujeto a observar las normas oficiales mexicanas especificas de
organizaciéon y funcionamiento; o en su caso, el Organo Normativo apruebe su
creacion.
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e) Los Manuales de Funcionamiento Especifico deberan contar con una estructura
organica de némina ordinaria registrada, misma de la que dependeran las areas
operativas que conformen el organigrama estructural interno que el Organo
Normativo apruebe asi como la persona titular de la Direccion del Organo Operativo.

f) Los Manuales de Funcionamiento Especifico, por ser un documento exclusivo para la
operacion interna del Organo Operativo que lo gestiona, no estaran obligados a
registrarse en el Catdlogo Normativo Institucional ni a la publicacion en los medios
electronicos institucionales. Solo deberan de ser actualizados y controlados por los
Organos Administrativos que lo hayan emitido. Podran ser enviados a la CTOMP
para su validacion y asesoria técnica.

g) Para la elaboracion de los Manuales de Funcionamiento Especifico, la CTOMP, sélo
brindara la asesoria necesaria para su elaboracion, siendo responsabilidad del
Organo Operativo responsable la utilizacién del mismo.

B.2 Estructura de los Manuales de Funcionamiento Especifico

Esta compuesta por los siguientes apartados:

Caratula (Hoja de autorizacion para manuales Apéndice A (Anexo 1) (A.2.1)
indice (A.2.2)

Introduccion (B.2.1)

Objetivo (B.2.2)

Marco juridico-administrativo (B.2.3)

Atribuciones (B.2.4)

Politicas (B.2.5)

Organigrama (B.2.6)

Funciones sustantivas (B.2.7)

NoohswNE

NOTA: La Caratula e indice, se tomara como referencia el Apéndice A, numerales A.2.1y A.2.2.

B.2.1 Introduccién

Describir los elementos que determinaron la necesidad de la elaboracion y/o actualizacion
del Manual de Funcionamiento Especifico de los servicios que otorgan los Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada u Organos Operativos, lo que proporcionara
informacion referente a su justificacion.

B.2.2 Objetivo
La redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo y debera describir el propdsito (por qué

y para qué) de la elaboracidon o actualizacion de los Manuales de Funcionamiento
Especifico, asi como de los servicios que otorgan los Organos de Operacion

Péagina 36 de 56 Clave: 1000-001-019




REGISTRAR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y
IM$ FUNCIONAMIENTO DE COMITES O COMISIONES DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

A ' NORMA PARA ELABORAR, ACTUALIZAR, AUTORIZAR, APROBAR Y

Administrativa Desconcentrada u Organos Operativos e indicar el beneficio de forma clara,
precisa y realista.

B.2.3 Marco juridico-administrativo

Incluir los ordenamientos juridicos (Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, entre otros)
en orden jerarquico, asi como las disposiciones administrativas emitidas por un Organo
Superior del Instituto, que sustentan la existencia, acciones y procesos del Organo
Operativo del Instituto.

Una vez determinados los ordenamientos juridicos, en la redaccién, deberan listarlos
considerando citar los articulos, fracciones, apartados, numerales, incisos o parrafos en su
caso; asi como la fecha inicial de su publicacion e incluir la leyenda: “y sus reformas”.

B.2.4 Atribuciones

Especificar las atribuciones de la Unidad Administrativa responsable de la prestacion del
servicio.

B.2.5 Politicas

Redactarlas iniciando con un verbo en tiempo futuro del modo indicativo, relacionarlas de
acuerdo con la importancia o prioridad de criterios estratégicos para orientar el
cumplimiento de sus atribuciones; asimismo debera emplearse el uso del lenguaje
incluyente.

B.2.6 Organigrama

Incluir el organigrama de la estructura organica vigente de nomina ordinaria que se tenga
autorizada, sin que contenga los niveles salariales, incluyendo la fecha de vigencia de
dicha estructura organica.

B.2.7 Funciones sustantivas

B.2.7.1 Enlistar con numeracién ardbiga, iniciar con un verbo en infinitivo, redactarlas de
manera breve, clara y precisa, verificar que las funciones de los Organos Operativos
responsables, cuenten con el respaldo del Organo Administrativo responsable de su
autorizacion, de conformidad con los instrumentos juridicos correspondientes y empleando
el uso del lenguaje incluyente.

B.2.7.2 Deberan ser descritas de acuerdo con su naturaleza, de caracter sustantiva o
administrativa, en el orden de importancia con el que ocurren en la ejecucion de los
procesos jerarquicos definidos por los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos, estableciendo una correspondencia funcional
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entre estos para identificar la interrelacion y mecanismos de comunicacion que se
requieren para la ejecucion de los procesos.

B.2.7.3 Para la redaccion de funciones se deberan tomar en cuenta la “Lista de verbos
recomendables para la redaccion de funciones”, (Anexo 4) y la “Lista de verbos no
recomendados para la redaccion de funciones” (Anexo 5) de la “Norma para elaborar,
autorizar y registrar las estructuras organicas, ocupacionales y salariales de puestos de
mando y de ndmina ordinaria del Instituto Mexicano del Seguro Social”. Clave, 1000-001-
018.

B.2.7.4 Analizar las fases de los procesos que implican interaccion con los mismos
Organos Operativos, para delimitar las responsabilidades y ambito de su competencia que
le correspondan, de conformidad con lo establecido en el o los Manuales de
Funcionamiento Especifico correspondientes.
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APENDICE C

Lineamientos para la elaboracion y/o actualizacién de Manuales de Integraciéon y
Funcionamiento de Comités o Comisiones
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C.1 Generales

Para la elaboracion de los Manuales de Integracion y Funcionamiento de los Comités o
Comisiones, la CTOMP, verificara que exista un ordenamiento superior que disponga que
el Instituto integre un Comité o Comision, debiendo emplear el uso del lenguaje incluyente.

Es responsabilidad de las personas titulares de las Direcciones Normativas, realizar lo
dispuesto en la presente norma, en la elaboracion y/o actualizacion de sus Manuales de
Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del IMSS.

C.1.1 Consideraciones técnicas

Las personas titulares de las Direcciones Normativas, Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos, para la elaboracion y/o actualizacion de los
Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del IMSS, deberan
observar lo siguiente:

a) Los Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del IMSS,
deberan ser elaborados, autorizados y difundidos por las Direcciones Normativas
responsables, aprobados por el Consejo Técnico del Instituto y registrados por la DA.

b) Las Direcciones Normativas responsables de la elaboracion y autorizacién de los
Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones, deberan
solicitar por escrito la opinion de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada u Operativos involucrados en su integracion, con el fin de que validen
las disposiciones relativas al funcionamiento y criterios de operacion o en su caso
emitan comentarios y/o sugerencias de modificacion.

c) Deberan de estar regulados por un comité institucional, mismo que vigilara el
funcionamiento de cada uno de ellos en el &mbito de su competencia.

C.2 Estructura de los Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o
Comisiones

Esta compuesta por los siguientes apartados:

- Caratula (“Hoja de autorizacion para manuales” Apéndice A (Anexo 1) (A 2.1)
indice (A 2.2)

Introduccion (C.2.1)

Objetivo (C.2.2)

Marco juridico-administrativo (C.2.3)

Atribuciones (C.2.4)

Politicas (C.2.5)

Integracion de los Comités o Comisiones (C.2.6)

ok whEt
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7. Funcionamiento de los Comités o Comisiones (C.2.7)
8. Disposiciones y criterios de operacion de los Comités o Comisiones (C.2.8)

NOTA: Para los apartados de Caratula e indice, se tomara como referencia la misma informacion contenida
en del Apéndice A, numerales A.2.1, A.2.2.

C.2.1 Introduccion

Describir los elementos que determinaron la necesidad de la elaboracién y/o actualizacion
del Manual de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del IMSS, asi
mismo, debera de contener una breve resefia de los antecedentes historicos de la
evolucion del manual, lo que proporcionara informacion referente para su justificacion.

C.2.2 Objetivo

La redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo y debera describir el propdésito (por qué
y para qué) de la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Integracién y
Funcionamiento de Comités o Comisiones del IMSS, e indicar o identificar el beneficio de
forma clara, precisa y realista.

C.2.3 Marco juridico-administrativo

Incluir los ordenamientos juridicos (Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, entre otros)
en orden jerarquico, asi como las disposiciones administrativas emitidas por un Organo
Superior del Instituto, que sustentan la existencia, acciones y procesos, del Comité o
Comision de IMSS.

Una vez determinados los ordenamientos juridicos, en la redaccion, deberan listarlos
considerando citar los articulos, fracciones, apartados, numerales, incisos o parrafos en su
caso; asi como la fecha inicial de su publicacion e incluir la leyenda: “y sus reformas”.
C.2.4 Atribuciones

Especificar las atribuciones correspondientes a la Direcciones Normativas, responsables de
la prestacion del servicio, de conformidad con las establecidas en el RIIMSS vigente.

C.2.5 Politicas
Redactar iniciando con un verbo en tiempo futuro del modo indicativo, relacionarse de
acuerdo con la importancia o prioridad de criterios estratégicos para orientar el

cumplimiento de sus funciones, utilizando lenguaje incluyente.

C.2.6 Integracion de los Comités o Comisiones
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Deber& de existir un ordenamiento superior que disponga que el Instituto integre un comité
0 comision.

Para la integracion de los comités o comisiones, se deberda de tomar en cuenta lo
establecido en la Ley, disposicion y/o en el ordenamiento superior.

C.2.7 Funcionamiento de los Comités o Comisiones

C.2.7.1 La redaccién de las funciones asignadas a cada integrante de los comités o
comisiones, iniciaran con un verbo en infinitivo y deberan ser descritas en el orden de
importancia con el que ocurre la ejecucion de los procesos y de conformidad con las
diferentes responsabilidades asighadas a cada integrante.

C.2.7.2 Las funciones asignadas a cada integrante de los comités o comisiones deberan
reflejar los procesos de trabajo desarrollados, evitando omisiones, duplicidades o
desagregacion de las mismas, tomar en cuenta la “Lista de verbos recomendables para la
redaccion de funciones”, (Anexo 4) y la “Lista de verbos no recomendados para la
redaccion de funciones” (Anexo 5).

C.2.8 Disposiciones y Criterios de Operacion de los Comités o Comisiones

Describir todas aquellas disposiciones y criterios de operacion que regularmente estan
contemplados en el ordenamiento superior que obliga al Instituto a constituirlos. En caso de
no existir disposiciones y/o criterios de operacién en ese documento, se podran utilizar y
adecuar al contexto los descritos en otros Manuales de Integracion y Funcionamiento de los
Comités o Comisiones ya registrados que sean afines.
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APENDICE D

Lineamientos para la elaboracién de la
Matriz de Correspondencia Funcional
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D.1 Objetivo

Establecer los requerimientos que se deberan observar para elaborar la “Matriz de
Correspondencia Funcional”, Apéndice D (Anexo 3), con el propésito de garantizar que las
funciones establecidas en los Manuales de Organizacion, de la SG, Organos
Administrativos y del OIC, guarden congruencia organizacional.

D.1.1 Objetivos especificos

Identificar los documentos requeridos para la elaboracion de la MCF como
herramienta organizacional de andlisis de un Manual de Organizacion.

Conocer y aplicar la metodologia para la elaboracion de una MCF.

Verificar que las funciones contenidas en el Manual de Organizacion, que describen
cada uno de los puestos que lo integran, estén alineadas en competencia, a fin de dar
cumplimiento a todas las atribuciones conferidas a la SG, Organos Administrativos y
al OIC, establecidas en el RIIMSS y otros ordenamientos superiores.

Identificar la posible duplicidad y desagregacion de funciones, asi como aquellas que
no cuenten con responsabilidad ni direccion, con la finalidad de realizar las
adecuaciones necesarias (disefio, redisefio, integracion o eliminacién) asegurando su
alineacion funcional.
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D.2 Documentos requeridos para su elaboracion

Para la elaboracion de la MCF, se deberan de considerar los documentos contenidos en la:

TABLA 3. Documentos requeridos para su elaboraciéon

Documento

Informacidon que se obtiene:

¢;Donde consultar el
documento?

Reglamento Interior
del Instituto Mexicano
del Seguro Social

Las atribuciones conferidas a la Direccién
General, SG, Direcciones Normativas, OIC,
Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Operativos del Instituto.

http://www.imss.gob.mx
[sites/all/statics/pdf/reql
amentos/RIIMSS.pdf

Estructura orgénica
(organigrama vigente)

La denominacion de los puestos de mando
de la estructura organica, representados en
el dltimo organigrama autorizado, sin
considerar los puestos homdlogos por
norma ni de autorizacion especifica.

Departamento
Administrativo _de cada

Direccion Normativa.

Manual de
Organizacion

Las funciones vigentes de los puestos de
las estructuras organicas de la SG,
Direcciones Normativas, OIC, Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada y
Organos Operativos del Instituto.

http://www.imss.gob.mx
/conoce-al-imss/marco-
normativo

Lista de Verbos
recomendados y No

Los verbos recomendables, sugeridos para

recomendados para la | el disefio y actualizacion de funciones de | Anexo 4y 5.
redaccion de los puestos de la estructura organica.
funciones

Alineacién al de las funciones establecidas | Matriz . de
E . S . Correspondencia

ormato de MCF en el Manual de Organizacion, identificando e g
.. . Funcional’, Apéndice D
la NO duplicidad de funciones. (Anexo 3)
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D.3 Generales

Para la elaboracion de una “Matriz de Correspondencia Funcional”, Apéndice D (Anexo 3),
se deberan de identificar los siguientes elementos:

La estructura organica vigente.

El capitulo, articulo, fracciones y/o numerales, en donde se establecen las
atribuciones conferidas en el RIIMSS.

El Manual de Organizacion correspondiente, mismo que puede ser consultado en las
paginas electronicas del IMSS.

Para la elaboracion de la MCF, la CTOMP y la DEO brindardn las asesorias
necesarias para su requisitado y validara que no exista duplicidad de funciones.

Registrar en la “Matriz de Correspondencia Funcional”’, Apéndice D (Anexo 3), los
campos indicados en el formato e instructivo de llenado.

Para la redaccion o disefio de funciones, se debera de emplear como guia la siguiente
férmula: Verbo + Objeto, en donde:

Responde a la pregunta: ¢ qué hace el puesto?

La redaccion inicia empleando uno o hasta dos verbos de la “Lista de
verbos recomendables para la redaccion de funciones”, (Anexo 4) y la

Verbo “Lista de verbos no recomendados para la redaccion de funciones”

(Anexo 5) de acuerdo con el nivel jerarquico que corresponda; tal es el
caso de: Direccion, Unidad, Coordinacion Normativa, Coordinacion
Técnica, Division, Subjefatura de Division, etc.

Se refiere a la parte de la funcién que recibe de manera directa y en

Objeto 7|  primer lugar, el qué del verbo (la accion)

Ejemplos de la redaccion de funciones:

a) Verificar y aprobar las transferencias de recursos para el pago de las rentas vitalicias

b)

hacia el sector asegurador conforme a la normatividad vigente.

Integrar el proyecto de dotacion de infraestructura de equipo informatico para
satisfacer las necesidades de la SG.
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c)

d)

f)

9)

Supervisar la ejecucion del Programa de Administracion y Constitucion de Reservas
y del presupuesto e informar al Consejo Técnico de los avances y evaluaciones.

Establecer estandares e indicadores de evaluacion del desempefio institucional en
materia de prestaciones médicas, a fin de contribuir a la mejora continua de procesos
y programas de trabajo.

Acordar con la persona titular de la Unidad del Programa, la estructura, funciones y
metas de desempefio del personal responsable de las acciones comunitarias para la
salud.

Someter a consideracion de la persona titular de la Unidad de Incorporacion al
Seguro Social, los lineamientos y politicas para que las unidades operativas
proporcionen a las autoridades y dependencias sefialadas en las disposiciones
legales aplicables, la informacion de los patrones y trabajadores registrados en las
bases de datos del Instituto.

Informar a la persona titular de la Unidad de Incorporacion al Seguro Social, los
asuntos respecto de los cuales se presuma la comision de algun delito en términos de
lo previsto en la Ley y demas disposiciones legales aplicables, en el &mbito de su
competencia, acompafando la cuantificacién del dafio, perjuicio o beneficio indebido
gue corresponda.

D.4 Criterios para la alineacion de funciones

Para realizar la alineacion funcional se identificard cada uno de los tramos de control
tomando como referencia el siguiente enfoque:

Leer de forma horizontal de izquierda a derecha, la cual muestra la direccion que debera
seguir las funciones y las responsabilidades desde la Direccion > Unidad > Coordinacién >
Coordinacion Técnica > Jefatura de Division > Subjefatura de Division, segun la estructura
organica autorizada.
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Ejemplo:

Direccion Unidad Coordinacion Division
Elaborar
propuestas para

Aprobar y Revisar y la creacion y
supervisar la coordinar la actualizacion de
Autorizar y dictar | actualizacion, actualizacion e politicas,
la normatividad de | difusion e implementacion de lineamientos y
los procesos de... | implantacion del la normatividad en criterios en
marco normativo... materia... materia de... y
aplicar la
normatividad...
Autorizar Aprobar Revisar Elaborar

En la elaboracién de la “Matriz de Correspondencia Funcional”’, Apéndice D (Anexo 3), se
debera de observar lo siguiente:

Verificar que en la MCF exista congruencia y alineacion funcional entre las diversas
Unidades Administrativas que integran la estructura organica al que corresponda el
Manual de Organizacion, cuidando que se dé atencion a todas las atribuciones
establecidas en el RIIMSS.

En caso de existir duplicidad de funciones entre dos o més Unidades Administrativas,
se deberan analizar éstas en conjunto, con el propésito de redisefiarlas y resolver lo
plasmado que beneficie a la operacién del Instituto.

De existir desagregacion de funciones, se deberén integrar en una sola funcion cuyos
resultados sean permanentes y de largo plazo.

Si se identifican atribuciones sin atender, se debera llevar a cabo un andlisis en
conjunto con las personas titulares de las Unidades Administrativas involucradas, con
el fin de disefiar funciones, que brinden soporte y direccion para su atencién, dentro
de los niveles jerarquicos inferiores.

En caso de identificar funciones sin responsabilidad ni direccion, se deberan de
analizar para identificar si son funciones no sustantivas y de ser asi, eliminarlas.
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ANEXO 3

Matriz de Correspondencia Funcional
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ANEXO 3
Matriz de Correspondencia Funcional
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1. Matriz de Correspondencia Deberan anotar el nombre del Organo
Funcional Administrativo o del OIC, a la que corresponde el

Manual de Organizacion que se solicita validar y
registrar con las siguientes especificaciones:
fuente tipo Arial, en mayudsculas, con estilo de
fuente en negritas y en tamafio 12 por ejemplo:
MATRIZ DE CORRESPONDENCIA FUNCIONAL
DE LA DIRECCION DE PRESTACIONES
MEDICAS.

2. Datos generales Anotar el nombre, con mayudsculas y minasculas,
de aquellas Unidades Administrativas
involucradas en la MCF; asi como la
denominacion completa y la clave del Manual de
Organizacion que se trate; por ejemplo: “Manual
de Organizacibn de la Direccion de
Administracion”, clave 1000-002-001.

3. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la MCF; por
ejemplo: 19 de junio de 2015.

4, Atribuciones del RIIMSS Anotar en el encabezado, el nombre del Organo
Administrativo o del OIC, al que pertenece la
MCF, registrando en el formato verticalmente y
en orden cronolégico en las celdas inferiores, el
capitulo, articulo, fraccibn y/o numeral del
RIIMSS que refieren las atribuciones del Organo
o Unidad Administrativa de que se trate.

NOTA: Cada atribucién debera ir registrada en cada celda,
de tal forma que las atribuciones del resto de las Unidades
Administrativas que conforman el tramo de control que se
analiza en la MCF, se encuentren alineadas.
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ANEXO 3
Matriz de Correspondencia Funcional
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
5. Funciones del Manual de Las funciones contenidas en el Manual de
Organizacion (MO) Organizacion que se solicita validar y registrar, de

acuerdo a la Unidad Administrativa que indique
cada columna; por ejemplo: Coordinacion
Normativa, Coordinacién Técnica (en su caso),
Division, Subdivision, etc.

NOTA 1: Cada funcion debera ir registrada en una celda, de
tal forma que ésta se encuentre alineada a una atribucion
de la Unidad Administrativa que se trate.

NOTA 2: Varias funciones de una Unidad Administrativa
pueden estar alineadas a una atribucién, siempre y cuando,
la idea clave sea la misma en ambos casos.

NOTA 3: Se sugiere enumerar las funciones al momento de
registrarlas en la MCF, de tal forma que al realizar el
analisis y exista la necesidad de realizar una modificacién,
se facilite su ubicacién en el archivo electrénico de Word y
efectuar el cambio.
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Lista de verbos recomendables para la redaccion de funciones
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REGISTRAR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y
IM$ FUNCIONAMIENTO DE COMITES O COMISIONES DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

A ' NORMA PARA ELABORAR, ACTUALIZAR, AUTORIZAR, APROBAR Y

ANEXO 5

Lista de verbos no recomendados para la redaccion de funciones
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APROBAR Y
INSTITUTO

AUTORIZAR,

FUNCIONAMIENTO DE COMITES O COMISIONES DEL

MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ACTUALIZAR,
REGISTRAR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, LOS MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO Y LOS MANUALES DE INTEGRACION Y

NORMA PARA ELABORAR,
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