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1. Base Normativa

e Articulo 69; fraccion X, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

e Numerales 7.1.2 funcién 15, 7.1.2.5 funciones 8 y 11, 7.1.2.5.1 funciones 1, 2, 5, 10 y
7.1.2.5.1.1 funciones de la 1 a la 13 del Manual de Organizaciéon de la Direccién de
Administracién, clave 1000-002-001 vigente.

e Norma 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 del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave
1000-001-019, vigente.

2. Objetivo

Establecer aspectos técnico-administrativos, las politicas y secuencia de actividades a
seguir para elaborar, actualizar, autorizar, aprobar y registrar los Manuales de
Organizacién, Manuales de Funcionamiento Especifico, y los Manuales de Integracién y
Funcionamiento de Comités o Comisiones del Instituto Mexicano del Seguro Social, como
una herramienta que guie a la Division de Estructuras Organizacionales para optimizar el
servicio de asesoria que al respecto proporciona a la Direccion General, Secretaria
General, Direcciones Normativas, Organo Interno de Control en el IMSS, Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

3. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Némina
de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de Recursos Humanos, a través de la
Coordinacion Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos y de la Division de
Estructuras Organizacionales.

4. Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 actividad: Conjunto de tareas a fines que contribuyen al logro de una funcion y que
son ejecutadas por el personal que ocupa un puesto en el IMSS.
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4.2 alineacion funcional: Vinculacion de las funciones plasmadas en el Manual de
Organizacién 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 que son responsables.

4.3 AMOIF: Area de Manuales de Organizacién y de Integracién y Funcionamiento.

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

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

4.6 CNMEMPRH: Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos
de Recursos Humanos, adscrita a la Unidad de Personal, de la Direccion de
Administracion.

4.7 CT: Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social.

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

4.9 DEO: Division de Estructuras Organizacionales, dependiente de la CTOMP.

4.10 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.

4.11 DNMR: Division de Normatividad y Mejora Regulatoria, dependiente de la
Coordinacion de Modernizacion y Competitividad.

4.12 documentacion soporte: Se integra por dos juegos en original del manual
autorizado, cuya hoja de identificacién debera estar impresa a color y en papel opalina, a
una cara y un archivo electronico en formato Word del manual que se trate.

4.13 duplicidad de funciones: Situacidon 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.

4.14 estructura organica: Sistema de organizacion formal del Instituto, en el que los
Organos Administrativos y las Unidades Administrativas que los conforman, denotan las
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responsabilidades asignadas, derivadas de las atribuciones conferidas en el Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social o Manuales de Organizacién, a través de la
asignacioén de funciones y jerarquizacién de sus mandos, estableciendo la interrelacién y
coordinacion de los mismos.

4.15 funciones sustantivas: Conjunto de actividades afines que identifican la razon 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.

4.16 Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.17 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.

4.18 LSS: Ley del Seguro Social.

419 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 duplicidad de funciones, desagregaciones y/o
sin responsabilidad o direccion; para la definicion optima del esquema de funcionamiento
de los Organos Administrativos.

4.20 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 esta integrado por: Introduccién, Objetivo, Marco juridico-administrativo,
Atribuciones, Politicas, Organigrama y Funciones sustantivas.

4.21 MIF: Manual de Integracion 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 Comision creado al interior del
Instituto, en cumplimiento a un Ordenamiento superior, el cual no cuenta con una estructura
organica autorizada y esta integrado por: Introduccién, Objetivo, Marco juridico-
administrativo, Atribuciones, Politicas, Integracion de Comité o Comisién, Funcionamiento,
Disposiciones y criterios de operacion.

4.22 MO: Manual de Organizacién; documento que detalla el esquema de funcionamiento
de la estructura organica vigente y esta integrado por: Introduccion, Objetivo, Marco
juridico-administrativo, Atribuciones, Politicas, Organigrama y Funciones sustantivas
correspondientes a una determinada Unidad Administrativa.

4.23 Norma: “Norma para elaborar, actualizar, autorizar, aprobar y registrar, los
Manuales de Organizacion, los Manuales de Funcionamiento Especifico y los Manuales de
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Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones del Instituto Mexicano del Seguro
Social”, clave 1000-001-019.

4.24 OIC en el IMSS: Organo Interno de Control en el IMSS.

4.25 OTF: Opinion Técnica Favorable; Oficio que otorga la CTOMP cuando un manual
cumple con las disposiciones establecida en la Norma.

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

4.27 organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la Direccion
General, Secretaria General, Direcciones Normativas, OIC en el IMSS, Organos de
Operacién 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 comunicacion, de coordinacion e interrelacion de los puestos que conforman la
estructura.

4.28 Organos Administrativos: Los senalados en las fracciones IV, V, VI, VIl y IX del
articulo 2 del Reglamento Interior del IMSS.

4.29 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 gestién en los aspectos técnicos, administrativos y
presupuestarios, como son las Delegaciones y las Unidades Médicas de Alta Especialidad.

4.30 Organos Normativos: Las Direcciones Normativas a que se refiere el articulo 3,
fraccion I, 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.

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

4.32 Organos Superiores: Los que sefala el articulo 257 de la Ley del Seguro Social y
los define como: Asamblea General, el Consejo Técnico, la Comisidn de Vigilancia y la
Direccion General.

4.33 peticion oficial: Oficio mediante el cual la persona titular de la Secretaria General,
Direccion Normativa y el OIC en el IMSS, solicita el registro de un Manual de Organizacion
y/o de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del ambito de su
responsabilidad.
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4.34 politicas: Directrices que establecen las lineas generales de accion y de
observancia obligatoria determinadas por la Secretaria General, y el Organo Normativo
para el cumplimiento de sus objetivos especificos a nivel institucional.

4.35 proceso: Conjunto de funciones mutuamente relacionadas o que interactuan entre
si, las cuales transforman elementos de entrada en resultados (productos o servicios).

4.36 SG: Secretaria General.

4.37 Sistemas Electronicos de Consulta: Portales institucionales habilitados para
consulta de los documentos normativos internos.

4.38 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.

4.39 unidades administrativas: Cada una de las areas que conforman la SG,
Direcciones Normativas y el OIC en el IMSS, Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos, con funciones sustantivas y administrativas
propias, que se distinguen y diferencian entre si.

4.40 validacion 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 MO autorizado o MIF
de Comités o Comisiones del Instituto; se asigna un nimero de folio al manual y se anota la
fecha de su registro.

4.41 vigencia: Dia, mes y afo a partir del cual, el manual es validado y registrado, hasta
la fecha en que quede sin efecto, de conformidad al presente procedimiento.

5. Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para elaborar, actualizar, autorizar, aprobar y registrar, los manuales de
organizacion de los érganos administrativos, los manuales de funcionamiento especifico, y
los manuales de integracion y funcionamiento de comités o comisiones del Instituto
Mexicano del Seguro Social”, clave: 1A8B-003-003, con fecha de registro del 18 de
septiembre de 2018.

5.1.2 Corresponde a la CNMEMPRH y a la CTOMP, interpretar para efectos
administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

5.1.3 El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna
distincion 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.
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5.1.4 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.5 La DEO a través del AMOIF, fungira como la responsable o encargada de realizar
las actualizaciones a los Manuales de Organizacién, Manuales de Funcionamiento
Especifico, y los Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comités o Comisiones del
IMSS.

5.1.6 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién
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
lgualdad; Integridad y prevencién de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y Superacién personal y profesional) aprobado por el
Consejo Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de
junio de 2019.

5.1.7 La CNMEMPRH, a través de la CTOMP y la DEO, sera el conducto para brindar las
asesorias técnicas y atender las solicitudes de elaboracién, actualizacion y registro de los
MO vy los MIF; en tanto que, para los MFE, atendera las solicitudes de elaboracion y
actualizacion, brindando la asesoria necesaria para su elaboracion.

5.2 Especificas

5.2.1 Para la aprobacion del MO del Instituto Mexicano del Seguro Social; de las Unidades
Médicas de Alta Especialidad (UMAE); de las Jefaturas de Servicios Delegacionales, de las
Coordinaciones Delegacionales y de los Organos Operativos; asi como de los MIF del
Instituto, la CNMEMPRH debera remitir a la DA la documentacidn para presentar al Comité
de Administracién y al Consejo Técnico, misma que se conformara por una presentacion en
PowerPoint y copia del manual con la firma de autorizacién.

5.2.2 Los MO, asi como los MIF de Comités o Comisiones que sean remitidos para
aprobacion a través de una peticién oficial a la CNMEMPRH, deberan ser presentados con
la firma de autorizacion de las personas titulares de la SG, Direcciones Normativas y OIC
en el IMSS y deberan ser rubricados a partir de la segunda hoja en todas sus fojas en la
parte inferior derecha, por las personas responsables de la integracion de los mismos.

5.2.3 La CTOMP gestionara ante la DNMR, la incorporacién en los sistemas electrénicos
de consulta del Instituto, los MO y los MIF que hayan sido autorizados y registrados.

5.2.4 Los MO y los MIF de Comités o Comisiones del IMSS, se deberan actualizar de
acuerdo con los periodos de tiempo establecidos en la Norma.

5.2.5 Manuales de Organizacion

Pagina 8 de 54 Clave: 1A8B-003-003




[N
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.5.1 Para la elaboracion y actualizacién de los MO, la CTOMP tomara como referencia
los puestos de estructura organica representados en el ultimo organigrama autorizado, y
por consecuencia no se consideraran los puestos homélogos por norma y de autorizacion
especifica.

Para la elaboracién o actualizacién de los MO, los Organos Administrativos, deberan
solicitar mediante oficio o correo electronico a la CTOMP, las asesorias técnicas
necesarias.

5.2.5.2 La DEO a través del AMOIF, verificard que la elaboracion o actualizacion del
contenido de los MO, se realice con base en las funciones que correspondan a los niveles
organizacionales de la estructura organica autorizada.

5.2.5.3 Para la elaboracion y/o actualizacién de los MO, la SG, Direcciones Normativas y
el OIC en el IMSS, deberan elaborar y anexar a la propuesta la MCF, conforme a lo
sefialado en el Apéndice D “Matriz de Correspondencia Funcional”’, (Anexo 1) de la Norma.

5.2.6 Manuales de Funcionamiento Especifico

5.2.6.1 Para la elaboracion de los MFE, de las Unidades Médicas de Alta Especialidad y de
un determinado Organo Operativo, deberan tomar como referencia las necesidades de los
servicios y el impacto que causara en la aplicacién de su contenido.

5.2.7 Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones

5.2.7.1 Correspondera a la DA someter al Consejo Técnico la aprobacion de los MIF de
Comités o Comisiones del IMSS, que cumplan con las disposiciones establecidas en el
Ordenamiento superior que da origen a la conformacién del Comité o Comisidon que
corresponda.
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de

Actividades

Area de Manuales

de Organizacién
de Integracion
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

y
y

1.

Etapa |
Programacion para la elaboracion o actualizacion de los
MO, MIF y MFE

Determina que tipo de modalidad se va a realizar

Modalidad A
Por vigencia del MO o MIF (3 anos)
Inicia en la actividad 2

Modalidad B
En el caso de los MO por modificaciones a las estructuras
organicas
Inicia en la actividad 7

Modalidad C
En el caso de los MIF por elaboracion de primera vez
Inicia en la actividad 12

Modalidad D
Elaboracion o actualizacion del MFE de las UMAE o de un
determinado Organo Operativo
Inicia en la actividad 24

Modalidad A
Por vigencia del MO o del MIF (3 afnos)

Identifica los MO y MIF que requieren ser actualizados, por su
vigencia (3 afos), con la informacién contenida en la “Relacién
de Manuales de Organizacion y Manuales de Integracion y
Funcionamiento validados y registrados”.

Elabora “Oficio de solicitucj de actualizacion” clave 1A8B-010-
010 (Anexo 1), dirigido al Organo Normativo correspondiente y
turna a la DEO.

Recibe “Oficio de solicitud de actualizacion” clave 1A8B-010-
010 (Anexo 1), da su visto bueno y turna a la CTOMP.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Divisién de
Estructuras
Organizacionales

7.

10.

11.

12.

13.

Recibe el “Oficio de solicitud de actualizacion” clave 1A8B-010-
010 (Anexo 1), lo firma, y envia al Organo Normativo
correspondiente.

Recibe respuesta con el “Proyecto de MO”, la MCF y deriva a
la DEO.

Continva en la actividad 36.

Modalidad B
En el caso de los MO por modificaciones a las estructuras
organicas

Recibe “Correo electronico de notificacion” de las areas de la
DEO, de las modificaciones a las estructuras organicas en
proceso de autorizacién que afectan a los MO.

Elabora “Oficio de solicitud de actualizacién” clave 1A8B-010-
010 (Anexo 1), da su visto bueno y turna a la DEO.

Recibe “Oficio de solicitud de actualizacion” clave 1A8B-010-
010 (Anexo 1), da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe el “Oficio de solicitud de actualizacion” clave 1A8B-010-
010 (Anexo 1), da su visto bueno y envia al Organo Normativo
correspondiente.

Recibe respuesta del Organo Normativo correspondiente, con
el “Proyecto de MO” y la “MCF”, deriva a la DEO.

Contintia en la actividad 62.

Modalidad C
En el caso de los MIF por elaboraciéon de primera vez

Recibe del Organo Normativo responsable, “Oficio de solicitud
de elaboracién de un MIF” y lo envia a la DEO para su revision.

Recibe de la CTOMP “Oficio de solicitud de elaboracion de un
MIF” y lo envia al AMOIF para su revision.
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento.

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

14. Recibe de la DEO, “Oficio de solicitud de elaboracién de un
MIF” y verifica que exista el Ordenamiento superior o
Disposicidén oficial que sustente la creacion del Comité o
Comision.

No existe Ordenamiento superior o Disposicion oficial que
sustenta la creacion del Comité o Comision

15. Elabora el “Oficio de no procedencia” clave 1A8B-010-011
(Anexo 2), dirigido al Organo Normativo correspondiente e
informa que no es viable la creacion del MIF turna a la DEO.

16. Recibe el “Oficio de no procedencia” clave 1A8B-010-011
(Anexo 2), da su visto bueno y envia a la CTOMP.

17. Recibe el “Oficio de no procedencia” clave 1A8B-010-011
(Anexo 2), da su visto bueno.

18. Firma y envia el “Oficio de no procedencia” clave 1A8B-010-
011 (Anexo 2), al Organo Normativo correspondiente.

Finaliza el proceso para esta alternativa.

Si existe Ordenamiento superior y sustenta
la creacion del Comité o Comision

19. Elabora “Oficio de procedencia” clave 1A8B-010-012 (Anexo
3), al Organo Normativo responsable, solicitando el envio de la
propuesta del MIF, de conformidad al Apéndice C de la Norma
turna a la DEO.

20. Recibe “Oficio de procedencia”, clave 1A8B-010-012 (Anexo 3),
da su visto bueno y turna a la CTOMP.

21. Recibe el “Oficio de procedencia” clave 1A8B-010-012 (Anexo
3), da su visto bueno.

22. Firma y envia el “Oficio de Procedencia” clave 1A8B-010-012
(Anexo 3), al Organo Normativo correspondiente, solicitando la
propuesta del MIF.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacién
Técnica de
Organizacién y
Mejora de Procesos

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Recibe respuesta del Organo Normativo correspondiente, con
el “Proyecto de Manual de Integracion y Funcionamiento” y
deriva a la DEO.

Contintia en actividad 46.

Modalidad D
Elaboracion o actualizacién del MFE de las UMAE o de un
determinado Organo Operativo

Recibe del Organo Normativo responsable el “Oficio de
Propuesta para la elaboracion o actualizacién del MFE” y lo
turna a la DEO para su analisis.

Recibe de la CTOMP el “Oficio de Propuesta para la
elaboracion o actualizacion del MFE” del Organo Normativo
responsable y lo turna a la AMOIF para su andlisis.

Recibe de la DEO el “Oficio de propuesta para la elaboracion o
actualizacion del MFE” del Organo Normativo solicitante y
analiza su viabilidad.

No es viable la elaboracién o actualizacion del MFE

Elabora el “Oficio de no procedencia” clave 1A8B-010-011
(Anexo 2), del MFE indicando los motivos por los cuales no es
viable turna a la DEO.

Recibe “Oficio de no procedencia”, clave 1A8B-010-011 (Anexo
2), da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe el “Oficio de no procedencia” clave 1A8B-010-011
(Anexo 2), da su visto bueno.

Firma y envia el “Oficio de no procedencia” clave 1A8B-010-
011 (Anexo 2), al Organo Normativo solicitante.

Finaliza el proceso para esta alternativa.

Es viable la elaboracion o actualizacion del MFE
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Responsable Descripcion de actividades
Area de Manuales |31. Elabora el “Oficio de procedencia” clave 1A8B-010-012 (Anexo
de Organizacién y 3), dirigido al Organo Normativo solicitante, en donde se sefala
de Integraciény que debe elaborar el proyecto de MFE de conformidad al
Funcionamiento. Apéndice B de la Norma turna a la DEO.
Division de 32. Recibe “Oficio de procedencia”, clave 1A8B-010-012 (Anexo 3),
Estructuras da su visto bueno y turna a la CTOMP.
Organizacionales
Coordinacion 33. Recibe el “Oficio de procedencia” clave 1A8B-010-012 (Anexo
Técnica de 3), da su visto bueno.

Organizacion y
Mejora de Procesos (34. Firma y envia el “Oficio de procedencia” clave 1A8B-010-012
(Anexo 3), al Organo Normativo solicitante.

Contintia en la actividad 84.

Etapa ll
Revision del proyecto del MO, del MFE y del
MIF de Comités o Comisiones

Area de Manuales | 35. Determina qué tipo de modalidad va a realizar.
de Organizacion y

de Integracion y Modalidad A
Funcionamiento Por vigencia de 3 aihos
a) Del MO
Inicia en la actividad 36
b) De los MIF

Inicia en la actividad 46

Modalidad B
En el caso de los MO por modificaciones a las
estructuras organicas
Inicia en la actividad 62

Modalidad C
En el caso de los MIF de Comités o Comisiones
elaboracion de primera vez
Inicia en la actividad 73

Modalidad D
Por elaboracion o actualizacion del MFE de las UMAE o de un

determinado Organo Operativo
Inicia en la actividad 84
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracién y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Modalidad A
Por vigencia de 3 ainos
a) Del MO

Recibe, de la CTOMP, el “Proyecto de MO”, con la MCF vy los
envia al AMOIF para su revision.

NOTA: La Matriz de Correspondencia Funcional se encuentra como (Anexo
1) del Apéndice D de la “Norma para elaborar, actualizar, autorizar, aprobar
y registrar, los Manuales de Organizacion, los Manuales de Funcionamiento
Especifico y los Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comités o
Comisiones del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-019.

Recibe el “Proyecto de MO”, con la “MCF” y revisa la
congruencia y alineacién funcional del “Proyecto de MO”, con
la MCF.

Si existe congruencia y
alineacion funcional

Elabora el “Correo electrénico de notificacion” mediante el cual
informa al Organo Normativo que debera solicitar de manera
formal la “Opinién Técnica Favorable”, adjunta el “Proyecto de
MO” turna a la DEO.

Recibe el “Correo electronico de notificacion” y “Proyecto de

MQO?”, da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe “Correo electronico de notificacion”, y “Proyecto de
MQO”, da su visto bueno y lo envia al Organo Normativo
correspondiente.

Continda en la actividad 94.

No existe congruencia ni
alineacion funcional

Registra en el “Proyecto de MO” las observaciones derivadas
de la revisién técnico-funcional del mismo.

Elabora “Correo electrénico de notificacion” dirigido al Organo
Normativo correspondiente, adjunta el “Proyecto de MO” y
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

43.

44,

45.

46.

47.

turna a la DEO.

Recibe “Correo electrénico de notificacion” y “Proyecto de MO”,
da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe el “Correo electronico de notificacion™ y “Proyecto de
MO”, da su visto bueno y envia al Organo Normativo
correspondiente.

Recibe el “Correo electronico de respuesta” por parte del
Organo Normativo correspondiente con las adecuaciones
realizadas al “Proyecto de MO”.

Continva en la actividad 36.

Modalidad A
Por vigencia de 3 aios

b) De los MIF
Recibe, de la CTOMP, el “Proyecto de MIF” y lo envia al

AMOIF para su revision.

Recibe el “Proyecto de MIF” y verifica que se encuentre
elaborado de conformidad al Apéndice C de la Norma.

El proyecto del MIF no presenta cambios de conformidad al

48.

49.

50.

Apéndice “C” de la Norma

Elabora el “Correo electronico de notificacion® mediante el cual
se informa al Organo Normativo que debera solicitar de
manera formal la “Opinion Técnica Favorable”, adjunta el
“Proyecto de “MIF” y lo turna a la DEO.

Recibe “Correo electronico de notificacion” y “Proyecto de
“MIF”, da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe” Correo electronico de notificacion” y “Proyecto de
“‘MIF”, da su visto bueno y lo envia al Organo Normativo
correspondiente.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Recibe del Organo Normativo correspondiente “Oficio de
solicitud de OTF” del MO o MIF y lo turna a la DEO.

Recibe el “Oficio de solicitud de OTF” del MO o MIF y lo turna a
la AMOIF.

Recibe el “Oficio de solicitud de OTF” del MO o MIF, elabora
propuesta de oficié otorgando la OTF y lo envia a la DEO.

Recibe el “Oficio de OTF” del MO o MIF, da su visto bueno y
turna a la CTOMP.

Recibe “Oficio de OTF” del MO o MIF, da su visto bueno y lo
envia al Organo Normativo correspondiente.

Recibe del Organo Normativo correspondiente el “Oficio de
solicitud de validacién y registro” y “Documentacion soporte”
del MO o MIF y lo turna a la AMOIF.

Continda en la actividad 94.

El proyecto de MIF. presenta cambios de acuerdo con el
Apéndice “C” de la Norma

Registra en el “Proyecto de MIF” las observaciones derivadas
de la revisién técnico-funcional.

Elabora “Correo electronico de notificacion” con las
observaciones detectadas e incorpora el “Proyecto de MIF”,
turna a la DEO.

Recibe “Correo electrdonico de notificacion- con el “Proyecto de
MIF”, da su visto bueno-y turna a la CTOMP.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacién
Técnica de
Organizacién y
Mejora de Procesos

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Recibe el “Correo electronico de notificacion” con el “Proyecto
de MIF”, da su visto bueno y lo envia al Organo Normativo.

Recibe “Correo electrénico de respuesta” por parte del Organo
Normativo correspondiente, con las adecuaciones al “Proyecto
de MIF” y lo remite a la DEO.

Continva en la actividad 46.

Modalidad B
En el caso de los MO por modificaciones a las
estructuras organicas

Recibe de la CTOMP, el “Proyecto de MO” con la “MCF” y los
envia al AMOIF para su revision.

Recibe el “Proyecto de MO” con la “MCF”, revisa que se
encuentre en apego al Apéndice A de la Norma, a la
modificacion de la estructura organica y que se encuentre
congruente y alineada la “MCF”.

Si existe congruencia y
alineacion funcional

Elabora el” Correo electronico de notificacion® mediante el cual
se informa al Organo Normativo que debera solicitar de
manera formal la “Opinion Técnica Favorable”, adjunta el
“Proyecto de MO” y turna a la DEO.

Recibe” Correo electrénico de notificacion” y “Proyecto de MO”,

da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe “Correo electrénico de notificacion” y “Proyecto de MO”,
da su visto bueno y lo envia al Organo Normativo
correspondiente.

Recibe del Organo Normativo la solicitud de “Opinion Técnica
Favorable” y lo turna a la DEO.

Continva en la actividad 94.
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento.

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

68

69.

70.

71.

72.

73.

74.

No existe congruencia ni
alineacion funcional

Registra en el “Proyecto de MO” las observaciones derivadas
de la revision técnico-funcional del mismo.

Elabora el “Correo electronico de notificacion” dirigido al
Organo Normativo correspondiente, adjunta el “Proyecto de
MQO” y la MCF turna a la DEO.

Recibe el “Correo electréonico de notificacion”, el “Proyecto de
MO” y la MCF da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe el “Correo electronico de notificacion” con las
observaciones al “Proyecto de MO” y la “MCF", da su visto
bueno y lo envia al Organo Normativo correspondiente.

Recibe el “Correo electronico de respuesta” por parte del
Organo Normativo correspondiente, con las adecuaciones
realizadas al “Proyecto de MO” y la MCF-.

Continva en la actividad 36.

Modalidad C:
En el caso de los MIF de Comités o Comisiones
elaboracion de primera vez

Recibe, de la CTOMP, el “Proyecto de MIF” y lo envia al
AMOIF para su revision.

Recibe y verifica que el “Proyecto de MIF” se encuentre
elaborado de conformidad al Ordenamiento superior que
sustento la creacion del Comite.

El MIF no presenta cambios de acuerdo con el
Ordenamiento superior que sustenta la creacién del
Comité o Comision
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento.

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Elabora el” Correo electronico de notificacion” mediante el cual
informa al Organo Normativo que debera solicitar de manera
formal la “Opinién Técnica Favorable” adjunta el “Proyecto de
MIF” turna a la DEO.

Recibe el “Correo electronico de notificacion”, da su visto
bueno y lo deriva a la CTOMP.

Recibe el “Correo electronico de notificacion®, da su visto
bueno y lo envia al Organo Normativo correspondiente.

Recibe el “Oficio de solicitud de validacién y registro” vy
“‘Documentacién soporte” del MIF da su visto bueno y lo turna a
la DEO para su revision.

Continva en la actividad 94.

El MIF presenta cambios de acuerdo con el
Ordenamiento superior que sustenta la creacion del
Comité o Comision

Registra en el “Proyecto de MIF” las observaciones derivadas
de la revisién técnico-funcional del mismo.

Elabora “Correo electronico de notificacion” con las
observaciones detectadas, anexa el “Proyecto de MIF” turna a
la DEO.

Recibe “Correo electronico de notificacion” y “Proyecto de
MIF”, da su visto bueno y envia a la CTOMP.

Recibe el “Correo electronico de notificacion” junto con el
“Proyecto de MIF”, da su visto bueno y lo envia al Organo
Normativo, correspondiente.

Recibe el “Correo electrénico de respuesta” por parte del
Organo Normativo correspondiente, con las observaciones
atendidas al “Proyecto de MIF” y lo turna a la DEO.

Continva en la actividad 73.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Divisién de
Estructuras
Organizacionales

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

o1.

Modalidad D:
Por elaboracion o actualizacion del MFE de
las UMAE o de un determinado Organo Operativo

Recibe de la CTOMP, el “Proyecto de MFE” y lo turna a la
AMOIF para su revision.

Recibe y revisa la congruencia del “Proyecto de MFE”, que
cumpla con lo establecido en el ordenamiento superior.

Si existe congruencia

Elabora el” Correo electronico de notificacion” mediante el cual
se informa al Organo Normativo responsable, que el manual
cumple con lo establecido en el Apéndice B de la Norma y que
procedan a su autorizacion y adjunta el “Proyecto de MFE” y
turna a la DEO.

Recibe el “Correo electronico de notificacion” y “Proyecto de
MFE”, da su visto bueno y turna a la CTOMP.

Recibe el “Correo electronico de notificacion” y “Proyecto de
MFE”, da su visto bueno y lo envia al Organo Normativo
correspondiente.

Terminan las actividades para esta alternativa.

No existe congruencia

Registra en el “Proyecto de MFE”, las observaciones derivadas
de la revision técnico-funcional.

Elabora “Correo electrénico de notificacion” dirigido al Organo
Normativo correspondiente y adjunta el “Proyecto de MFE”,
turna a la DEO.

Recibe Correo electrénico de notificacion” y “Proyecto de
MFE”, da su visto bueno y turna a la CTOMP.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

92. Recibe el “Correo electronico de notificacion” junto con
“Proyecto de MFE”, da su visto bueno y lo envia al Organo
Normativo correspondiente.

93. Recibe el “Correo electronico de respuesta” por parte del
Organo Normativo correspondiente, con las adecuaciones al
“Proyecto de MFE” y lo turna a la DEO.

Continua en la actividad 84.

Etapa lll
Recepcion de oficio de solicitud para la validacion y registro
de los MO y MIF de Comités o Comisiones

94. Recibe de la CTOMP el “Oficio de solicitud de validacién y
registro” y “Documentacion soporte” del MO o MIF, da su visto
bueno y lo turna a la AMOIF.

95. Recibe el “Oficio de solicitud de validacion y registro” del MO o
MIF y revisa la “Documentacién soporte” adjunta.

96. Verifica si el MO o MIF debe ser aprobado por el Consejo
Técnico del Instituto.

El MO no requiere ser aprobado por el CT.

97. Coloca sello de validacién y registro al MO en los dos
originales y registra en el formato “Relacién de MO y MIF
validados y registrados.

Contintia en la actividad 104.

El MO o MIF requiere ser aprobado por el
CT

98. Prepara “Documentacion soporte” para envio al Comité de
Administracién y al CT, misma que se integrara de conformidad
a la politica 5.2.1 y turna a la DEO.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Coordinacion
Técnica de
Organizacion y
Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

99. Recibe “Documentaciéon soporte” para envio al Comité de
Administracién y al CT, da su visto bueno y turna a la CTOMP.

100. Recibe la “Documentacién soporte” da su visto bueno y envia
a la DA para que se presente al Comité de Administracion y su
posterior autorizacidn por parte del CT.

Etapa IV
Registro y validacion del MO o del MIF

101.Recibe el “Acuerdo del CT”, mediante el cual se aprueba el
MO o el MIF correspondiente y lo turna a la DEO,

NOTA: Para el caso de los MO de las Direcciones Normativa, se procedera
a colocar el sello de Validacion y Registro sin contar con un acuerdo de CT.

102.Recibe el “Acuerdo del CT” y lo envia a la AMOIF para que
valide y registre el MO o el MIF en la “Relacién de Manuales
de Organizacion y/o MIF validados y registrados”.

103.Recibe el “Acuerdo de CT” y coloca el sello de validacion y
registro al MO o al MIF en los dos originales y registra en el
formato “Relacién de Manuales de Organizacion y Manuales
de Integracion y Funcionamiento validados y registrados”.

104.Elabora “Oficio de solicitud de publicacién” clave 1A8B-010-
013 (Anexo 4) dirigido a la DNMR, adjunta el disco compacto
del MO o MIF correspondiente, y lo envia a la DEO.

105.Recibe el “Oficio solicitud de publicacion” clave 1A8B-010-013
(Anexo 4), da su visto bueno y envia a la DNMR.

106.Recibe el “Oficio respuesta” de la DNMR, donde notifican la
incorporacion del “MO o MIF” al Catalogo Normativo
Institucional y a los “Sistemas Electronicos de Consulta del
Instituto” y lo remite al AMOIF.
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

Division de
Estructuras
Organizacionales

Coordinacién
Técnica de
Organizacion y

Mejora de Procesos

Division de
Estructuras
Organizacionales

Area de Manuales
de Organizacion y
de Integracion y
Funcionamiento

107.Recibe el “Oficio de respuesta”, elabora el “Oficio de
procedencia”, clave 1A8B-010-012 (Anexo 3) y adjunta un
original del MO o MIF, turna a la DEO.

NOTA: Junto con el “Oficio de procedencia”, se debera ajuntar un manual
en original.

108. Recibe el “Oficio de procedencia”, clave 1A8B-010-012 (Anexo
3) y un original del “MO” o “MIF”, da visto bueno y deriva a la
CTOMP.

109. Recibe el “Oficio de procedencia”, clave 1A8B-010-012 (Anexo
4) y un original del “MO” o “MIF” da su visto bueno y envia al
Organo Normativo correspondiente.

110.Solicita a la DEO la integracion y resguardo del “Expediente”
con el segundo original MO o del MIF.

111.Solicita al AMOIF la integracion y el resguardo del
“Expediente” con el segundo original del MO o del MIF.

112.Integra el “Expediente” con el segundo original del MO o MIF,
con copia en medio electrénico (CD) y lo resguarda en el
archivo permanente de la DEO.

Fin del Procedimiento
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de los MO, MIF y MFE

|

( )
' '

Determina que tipo de modalidad se
va a realizar

! v l

Modalidad A . Modalidad C
. 5 Modalidad B
Por wgennidel MO o En el caso de los MO por En el claso de _Igs Z\’IIF
~ modificaciones a las por e _aboracmn e
(3 anos) primera vez

estructuras organicas

l

< AMOIF >

Identifica los MO y MIF que requieren
ser actualizados, con larelacion De
Manuales regidtrados

Relacionde

- /

Elaboran Oficio y turna ala DEO

1A8B-010-010
(Anexo 1)

D

C DEO
: |

Recibe el Oficio
da su visto bueno g loturnaala
CTOM

1A8B-010-010
(Anexo 1)
~

l

Modalidad D
Elaboracion o
actualizacion del MFE de
las UMAE o de un
determinado Organo
Operativo
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Recibe el Oficio, firma, y envia al
Organo Normativo correspondiente.

1A8B-010-010
(Anexo 1)

Recibe respuesta con el proyecto y
MCFy deriva a la DEO

Proyecto de MO
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Modalidad B
En el caso de los MO por
modificaciones a las estructuras
organicas

|
( AMOIF )

A 4
Recibe Correo electrénico, con
modificaciones
_ Correo
electrénico de
notificacion
8 A 4

Elabora Oficio, da su visto bueno y
tuma la DEO

1A8B-010-010
(Anexo 1)

C DEO D
'

Recibe Oficio, da su visto bueno y
turna la CTOMP

©

1A8B-010-010
(Anexo 1)

( CTQ MP )

’ !

Recibe el Oficio, da su visto bueno y
envia al Organo Normativo
correspondiente

1A8B-010-010
(Anexo 1)

11

A 4

Recibe respuesta, con e(l)proyecto y

deriva a la DE

Proyecto de MO

Y

<
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Modalidad C
En el caso de los MIF por
elaboracion de primera vez

v
( cToMP )
12 "

Recibe Oficio y lo envia a la DEO para

Su revision Oficio de
Solicitud de
elaboracién de un
_—MIF
\ 4 o
DEO )

13

Recibe Oficio y lo envia al AMOIF
para su revision

v -~
AMOIF )

v

Recibe Oficio y verifica que exista el
Ordenamiento superior o Disposicion
oficial

C

14

Oficio de
Solicitud de
elaboracién de un
MIF

¢ Existe
ordenamiento
superior o

15

disposicion
oficial?

19

Elabora Oficio, solicitando el envio de
la propuesta del MIF

1A8B-010-012
(Anexo 3)

A
( DEO )
20 v

Recibe Oficio de procedencia, da su
visto bueno y turma a la CTOMP

1A8B-010-012
(Anexo 3)

\ 4

Elabora el Oficio e informa que no es
viable la creacion del MIF turna a la

C

v

DEO

D
v

16

Recibe el Oficio, da su visto bueno y
envia a la CTOMP

cToMmP

v

D

17

Recibe el Oficio, da su visto bueno

18

v

; Firma y envia Oficio

al Organo Normativo correspondiente

Finaliza el proceso para esta
alternativa

1A8B-010-011
(Anexo 2)

1A8B-010-011
(Anexo 2)

1A8B-010-011
(Anexo 2)

1A8B-010-011
(Anexo 2)
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CTOMP

21

Recibe el Oficio, da su visto bueno.

22

\ 4

1A8B-010-012

(Anexo 3)

Firma y envia el Oficio al Organo

Normativo correspondiente,

solicitando la propuesta del MIF

1A8B-010-012
(Anexo 3)

23

Recibe respuesta con el proyecto y

deriva ala DEO

Proyecto de MIF
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Modalidad D
Elaboracion o actualizacion del MFE
de las UMAE o de un determinado
Organo Operativo

v

CTOMP

v

Recibe Oficio y lo turna a la DEO para
su anélisis

C

24

D

\ 4
< DEO )
25 v

Recibe Oficio y lo turna a la AMOIF
para su andlisis

AMOIF

Recibe Oficio y analiza su viabilidad

26

¢Es viable la
elaboracién o

Oficio de
propuesta para la

elaboracién o
actualizacion del
FE

Oficio de
propuesta para la

elaboraciéon o
actualizacion del
FE

Oficio de
propuesta para la

elaboracién O
actualizacion del
MFE

27

actualizacién?

31

Elabora el Oficio sefalando que debe
elaborar el proyecto de MFE

DEO

v

Recibe Oficio, da su visto bueno y
turna ala CTOMP

D

32

Elabora el Oficio indicando los motivos
por los cuales no es viable turna a la

DEO

1A8B-010-011
(Anexo 2)

v

DEO

D

28

v

1A8B-010-027
(Anexo 3)

Recibe el Oficio da su visto bueno y

turna a la CTOMP

1A8B-010-011

(Anexo 2)

C

CTOMP

D

29

v

1A8B-010-012

Recibe el Oficio y da su visto bueno

1A8B-010-011

(Anexo 3)

(Anexo 2)
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< CTOMP > < CTOMP >

33 v 30

A 4

Recibe el Oficio y da su visto bueno
34 J
Firma y envia el Oficio al Organo 84

Normativo solicitante

| 1A8B-010-012
l (Anexo 3)

Etapa Il
Revision del proyecto del MO, Del
MFE y del MIF de Comités y
Comislones

O e )
- 1

Determina qué tipo de modalidad va a
realizar

Firma y envia el Oficio al Organo
Normativo solicitante
Finaliza el proceso para esta
alternativa

1A8B-010-012
(Anexo 3)

1A8B-010-015

(Anexo 2)

Y

| | !

Modalidad B

Modalidad C Modalidad D
En el caso de los MO por En el caso de los MIF de Por Elaboracion o
modificaciones a las Comités y Comisiones actualizacion del MFE de las
estructuras organicas elaboracién de primera vez UMAE o de un determinado
l Organo Operativo

'

Modalidad A
Por vigencia de 3 afios b) De los MIF

|

a) Del MO

C )

36

A 4

Recibe, de la CTOMP, el Proyecto y

MCF los envia al AMOIF para su
revision.
NOTA :

A

Proyecto de
Manual de
Organizacion MCE

d
<
/
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C

37

AMOIF >
Recibe el Proyecto y MCF y revisa la
congruencia y alineacién funcional

¢ Existe
congruencia y
alineacion

No

Eroyecto de MO

MCF

funcional ?

38

Elabora el Correo electrénico
solicitando la Opinién Técnica

alaDEO Correo
ectrénico de
notificaciéon

Favorable, adjunta el Proyecto y turna | -

39

Recibe el Correo electrénico y
Proyecto, da su visto bueno y turna a

Proyecto de MO

e —

41
- Registra en el Proyecto las
= observaciones
Proyecto de MO
77—7/77 B
42
v
Elabora Correo electrénico, adjunta el —
Proyecto y turna a la DEO. Correo
electrénico de
notificacion

Proyecto de MO

v
( DEO

D

43

Recibe Correo electrénico y Proyecto,
N ] da su visto bueno y turna a la CTOMP —
la CTOMP i —
_Correo Correo
electronico de electrénico de
notificacion notificacion
A Proyecto de MO
< CTOMP A 4
< CTOMP ) -
40 v
44 v
Recibe Correo electronico y Proyecto,
da su visto bueno y lo envia al Organo » 94 . .
Normativo correspondiente N = Recibe el Correo electronico Proyecto,
T da su visto bueno y enviaal Organo - —
Correo Normativo correspondiente '\'/
electrénico de _ Correo
notificacién electrénico de
notificacion
4
5 A 4
Recibe el Correo electrénico con las | ——— |
adecuaciones realizadas al Proyecto
Correo
electrénico de
notificacion
Proyecto de MO
;,7,,,/7, )
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N

N

Por vigencia de 3 ainos
b) De los MIF

( DEO )
46 i
Recibe, de la CTOMP el Proyecto y lo | e

envia al AMOIF para su revision ‘ °

Proyecto d ‘?,M,I,F
C AMOIF pa— )

a7 l

Recibe el Proyecto y verifica que se
encuentre elaborado de conformidad
al Apéndice C de la Norma

Proyecto d ?,M,I,F

Si

¢(El MIF presenta

cambios?

48

Elabora Correo electrénico Solicitando [ ]
la Opinién Técnica Favorable, adjunta I
el Proyecto y lo turna a la DEO _orreo
electrénico de
notificacion

Proyecto d ?,M,',F

_— —

C oeo D

49

Recibe Correo electrénico y Proyecto,
da su visto bueno y turna a la CTOMP

Correo
electrénico de
notificacion

Proyecto d ‘?,,M,I,F

( ctomp ) —

50

Recibe Correo electrénico y Proyecto,
da su visto bueno y lo envia al Organo
Normativo correspondiente

Correo
electrénico de
notificacion

Proyecto de MIF
J — —— I

Pagina 33 de 54

Clave: 1A8B-003-003




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

@ SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

51
v

57

Recibe Oficio y lo turna a la DEO
Oficio de solicitud

de OT Registra en el Proyecto las
observaciones

Proyecto de MIF

v
< DEO > .
58

v

Elabora Correo electrénico con las

52
A 4
. - observaciones, incorpora el Proyecto
Recibe el Oficio y lo turna a la AMOIF Oficio de solicitud y turna a la DEO __—
de OT Correo
‘ — electrénico de
notificacion

vy A 4 Proyecto de MIF
< AMOIF > < DEO > _

53
A 4 59 v
Recibe el Oficio, elabora propuesta de - —
oficié otorgando la OTF y lo envia a la Recibe el Correo electrénico con el
DEO - Proyecto da su visto bueno y turna a —
] Oficio de la CTOMP _—
‘ solicitud de OTF Correo
- electronico de
o notificacién
Proyecto dgM!F

<54 DEO > C CTL'MP > o
60 ¢

Recibe el Oficio, da su visto bueno y Recibe Correo electronico con el
turna a la CTOMP Proyecto, da su visto bueno y lo envia —
al Organo Normativo —
Oficio de OTF ~ Correo
‘ I electroénico de
~ - 61 notificacion
v v ‘ Proyecto de MIF
C cTompP > -
Recibe Correo electrénico, con las
55 adecuaciones al Proyecto y lo remite
v ala DEO —
" Correo
electrénico de
respuesta

Recibe Oficio,da su visto bueno y lo
envia al Organo Normativo
correspondiente

Oficio de OTF

56
v

Recibe Oficio y documentacién y lo
turna a la AMOIF

Oficio de solicitud
de validacion y
registro

~—_ .z
— Documentacioén
soporte
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Modalidad B
En el caso de los MO por
modificaciones a las
estructuras organicas

C bk D
62 i

Recibe de la CTOMP, el Proyecto
MCF y los envia al AMOIF para su

revision i :

Proyecto de MO

AMOIF

D
63 i

Recibe Proyecto con la MCF, revisa
congruencia y
alineacion funcional

Proyecto de MO

¢ Existe
congruencia y

68
No Registra en el Proyecto las
alineacion g observaciones
uncional? Proyecto de MO
64 t T
69 ~
\ 4
Elabora el Correo electrénico - .
L o P Elabora Correo electrénico, adjunta el
solicitando la Opinién Técnica Provecto v la MCF v turna a la DEO
Favorable, adjunta el Proyecto y turna Y Y Y
alaDEO " Correo "~ Correo
electroénico de electrénico de
notificacion
Proyecto de MO
v
( DEO

notificacion
v Proyecto de MO
T C DEO
o I i v
Recibe el Correo electrénico, Proyecto
la MCF i
Recibe Correo electrénico y Proyecto , ylaMCF da IS: (\él_?tooNtI);eno ytumaa I
da su visto bueno y turna a la CTOMP " Correo
Correo electrénico de
electrénico de notificacion
notificacion v Proyecto de MO
v Proyecto de MO C CTOMP ) J—
- -
CTOMP ) S
A 4 \ 4
L M
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66

\ 4

Recibe Correo electronico y Proyecto,
da su visto bueno y lo envia al Organo
Normativo correspondiente

67

\ 4

notificacion
Proyecto de MO

Recibe la solicitud de Opinién Técnica
Favorabley lo tuma a la DEO

Solicitud de OTF

e

71 v

Recibe el Correo electronico
observaciones da su visto bueno y lo
envia al Organo Normativo
correspondiente

electrénico de

Correo

notificaciéon

72

Recibe el Correo electrénico, con las
adecuaciones realizadas

Proyecto de MO

_ ,,/ -

MCF
L~

———>»( 36

Correo
electrénico de
respuesta
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Modalidad C

En el caso de los MIF de Comités o
Comisiones elaboracion de primera vez

|

DEO

C D

73

A

Recibe, de la CTOMP el Proyecto y lo
envia al AMOIF para su revision

Proyecto de MIF

AMOIF

v

Recibe y verifica si presenta cambios
de acuerdo al ordenamiento superior

74

Proyecto de MIF

SEIMI
resenta cambio

de acuerdo al
ordenamiento

uperior? Si
75
Elabora Correo electrénico solicitando
la Opiniéon Técnica Favorable, adjunta
el Proyecto y turna a la DEO —
~Correo
electrénico de
notificacion
\ 4
( DEO )
. |
Recibe el Correo electronico y _ —
proyecto, da su visto buenoy lo —
deriva a la CTOMP Correo
electrénico de
¢ notificacion

Proyecto de MIF

CcTomMP

v

Recibe el Correo electrénico y
proyecto, da su visto bueno y lo envia
al Organo Normativo correspondiente

C

77

Correo
electrénico de
notificacion
Proyecto de MIF

@

Documentacion
soporte

78

A 4

Recibe el Oficio y Documentacion, da
su visto bueno y lo turna a la DEO
para su revisién

»!

Oficio de solicitud
de validacion y
registro

Proyecto d{‘;'\ﬂ

79
Registra en el Proyecto las
observaciones
80 v
Elabora Correo electrénico con las
observaciones, anexa el Proyecto y
turna a la DEO
v
< DEO )

81

v

~ Correo
electrénico de
notificacion

Recibe Correo electrénico y Proyecto,
da su visto bueno y envia a la CTOMP

v |

CTOMP

C )

82

h 4

Correo
electrénico de

IF

notificacion

Recibe el Correo electrénico y
Proyecto, da su visto bueno y lo envia
al Organo Normativo correspondiente

Proyecto de MIF

Correo

83

|

electrénico de
notificacion

Recibe el Correo electrénica con
observaciones atendidas al Proyecto
y lo turna a la DEO

Proyecto d/e;l\ﬂ I;F

" Correo

electrénico de
respuesta

Proyecto d /erl\ﬂil;F
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Modalidad D
Por elaboracion o
actualizacion del MFE de
las UMAE o de un determinado
Organo Operativo

DEO

C

84

v

Recibe de la CTOMP, Proyecto y lo
turna a la AMOIF para su revision

Proyecto de MFE

85

Recibe y revisa la congruencia del
Proyecto

89

o

¢ Existe

Proyecto de MFE

congruencia?

86

Elabora el Correo electrénico
mediante el cual se informa su
autorizacion, adjunta el Proyecto y
turna ala DEO

electronico de

Correo

notificacion

C

87

D

Proyecto de MFE

Recibe Correo electrénico y proyecto,
da su visto bueno y turna a la CTOMP

e

Correo
lectrénico de
notificacién

CTOMP

v

Recibe Correo electrénico y proyecto,
da su visto bueno y lo envia al Organo
Normativo correspondiente

C

88

D

Proyecto de MFE

Terminan las actividades para esta
alternativa

electrénico de

Correo

notificacion

Registra en el Proyecto observaciones

90

!

Proyecto de MFE

Elabora correo electrénico, adjunta el
Proyecto y turna a la DEO

Correo

electrénico de

notificacion

C

91

DEO

.

Recibe Correo electrénico y Proyecto ,
da su visto bueno y turna a la CTOMP

)

Proyecto de MFE

electroénico de

Correo

notificacion

CcTOMP

v

Recibe el Correo electrénico y
proyecto, da su visto bueno y lo envia

92

Proyecto de MFE

al Organo Normativo correspondiente

electronico de

Correo

notificacion

93

A

Recibe el “Correo electronico de
respuesta” por parte del Organo
Normativo correspondiente, con las

Proyecto de MFE

adecuaciones al “Proyecto de MFE” y
lo turna a la DEO

electrénico de

Correo

respuesta

Proyecto de MFE
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Etapa lll

Recepcion de oficio de solicitud para la
validacion y registro de los MO y MIF de
Comités o Comisiones

|
S

94

v

Recibe de la CTOMP el Oficio y
Documentacion, da su visto bueno y lo <

turna a la AMOIF

C AMOIF )
o !

Recibe el Oficio y revisa la

Oficio de solicitud
de validacion y
registro

Documentacion

0000

soporte

Documentacién

96
v

Verifica si el MO o MIF debe ser
aprobado por el Consejo Técnico del
Instituto

¢ Requiere ser

aprobado por el No

Oficio de solicitud
de validacion y
registro

Documentacion

soporte

MO
o MIF

97

C.T?

98

Prepara Documentacién y turna a la
EO

C DEO )
99 i

Recibe Documentacion, da su visto
bueno y turna ala CTOMP

'

Documentacién
soporte

Documentacién
soporte

registra en relacion

,.| Coloca sello de validacion y registro y

MO

Relacion de MO y
MIF validados y
registrados
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C crowe D
100 l

Recibe la Documentacién soporte, da
su visto bueno y envia

Documentacion
soporte

Etapa IV
Registro y validacion del MO o del MIF

( CTlOMP )
101 ¢

Recibe el Acuerdo y lo turna a la DEO
N

v
( DEO )

102

Acuerdo del CT

Recibe Acuerdo del CT” y lo envia a la
AMOIF

¢ Acuerdo CT
C AMOIF )
103
v
Recibe Acuerdo y coloca el sello y 20
registra en relacién Relacion de
o MIF| Manual de
Organizacién o
MIF validados y
registrados
104
v

Elabora Oficio, adjunta el disco
compacto del MO o MIF

correspondiente, y lo envia a la DEO .

1A8B-010-0
(Anexo

C oro N s
105 ¢

Recibe el Oficio da su visto bueno y
envia a la DNMR

v

1A8B-010-013
(Anexo 4)

Direccionde

I:> Administracion

Pagina 40 de 54

Clave: 1A8B-003-003




@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Recibe Oficio de y lo remite al AMOIF

Oficio de
respuesta —

"EEango
Normativo
v Institucional
C AMOIF ) - =
INTRANET
e
107 INTERNET
Recibe el Oficio elabora el Oficio de
procedencia y adjunta un MO o MIF,
turna a la DEO
Oficio de
respuesta
l 1A8B-010-012
(Anexo 3)
( DEO > - — o1

MO o MIF

108 v

Recibe el Oficio y un MO o MIF, da
visto bueno y deriva ala CTOMP

1A8B-010-012

| et
( CTOMP )

MO o MIF
109 v

Recibe el Oficio y un MO o MIF da su
visto bueno y envia al Organo
Normativo correspondiente 1A8B-010-012

(Anexo 3)
110 i T

— o1
MO o MIF
Solicita a la DEO la integracién y
resguardo del Expediente

C DEO )

111

Solicita al AMOIF la integracién y el
resguardo del Expediente
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112

h 4

Integra el Expediente lo resguarda en
el archivo permanente de la DEO

< FIN >

02—
MO o MIF|—
CD

T’W?/ Expediente

Cronoldgico
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Oficio de solicitud de actualizacion
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
Unidad de Personal
Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de

GOBIERNO DE Procesos de Recursos Humanos
M E x I C 0 \D) Coordinacion Técnica de Organizacion
IMSS y Mejora de Procesos

Ciudad de México, a (1)
Oficio Num. XXXXXXXX/ (2)

TITULO  (3)

NOMBRE (4)

PUESTO  (5)

DIRECCION NORMATIVA (6)
PRESENTE

Me refiero al manual de --(7)--, con clave —(8)-- publicado el ----- de —(9)-, mismo que se
identific6 dentro de los registros de ésta Coordinacién Técnica, que de conformidad al
numeral 8.2 de “Norma para elaborar, actualizar, autorizar, aprobar y registrar los
manuales de organizacion 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, se encuentra
proximo a ser actualizado.

Por lo anterior, solicito su invaluable apoyo para que nos envie la propuesta de
actualizacion del manual antes descrito y con esto dar cumplimiento a lo establecido en la
Norma citada.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente (10)

Titular de la Coordinacion Técnica

Con copia: (11)

(Se remite copia por Sistema Institucional de Control de Gestion de Correspondencia).

Calle Manuel Villalongin No. 117, 62 piso, Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 06500, Tels. 562902
00, Ext. 13677
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ANEXO 1
Oficio de solicitud de actualizacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Ciudad de México, a Escribir la fecha, Dia mes y afo en que se
elabora el oficio.

Oficio Num. Numero asignado al oficio por parte de la
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora
de Procesos

Titulo Titulo (grado académico) de la persona a la que
va dirigido el oficio.

Nombre Nombre y apellidos de la persona a quien se le
envia el oficio.

Puesto Cargo de la persona a quien se le envia el oficio.

Direccion Normativa Indicar la Direccion Normativa que envié la
solicitud para validar y registrar el manual.

Manual de Se debera de plasmar el nombre del MO o MIF
al que se va a solicitar su actualizacion.

Clave Se debera de hacer mencidn de la clave del MO
o MIF al que se va a solicitar su actualizacién.

Publicado Se pondra la fecha en que fue validado vy
registrado el MO o del MIF que se solicitara su
actualizacion.

Atentamente Nombre y puesto de la o el Titular de la
Coordinacion Tecnica de Organizacion y Mejora
de Procesos

Con copia Nombre y puesto de las personas que se les

marca la copia.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
Unidad de Personal
Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de

GOBIERNO DE .Prot.:t’esoslde'Recursos Hu'mar'ps
- Q) Coordinacion Técnica de Organizacion
ME XICO INMSS y Mejora de Procesos

Ciudad de México, a (1)
Oficio Num. XXXXXXXX/ (2)

TITULO  (3)

NOMBRE (4)

PUESTO (5)

DIRECCION NORMATIVA (6)
PRESENTE

Me refiero a su oficio ---(7)---, mediante el cual nos solicita la validacion y registro del
Manual de ---(8)--- (se mencionara el nombre del manual de organizacion o manual de
integracién y funcionamiento y la Direccién Normativa, que lo presenta).

Al respecto me permito informarle que, una vez revisado el manual antes citado, se
considera que no cumple con los requisitos establecidos en 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, en virtud de que (se detallaran las inconsistencias detectada).

Lo anterior, con el propdsito de que tenga a bien hacerlo del conocimiento del... (Nombre
especifico del érgano administrativo responsable de la elaboracion del documento).

Sin otro particular por el momento, me permito enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE (9)

Titular de la Coordinacion Técnica

Con copia: (10)

(Se remite copia por Sistema Institucional de Control de Gestiéon de Correspondencia).
Calle Manuel Villalongin No. 117, 62 piso, Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 06500, Tels. 562902
00, Ext. 13677
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ANEXO 2
Oficio de no procedencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Ciudad de México, a Escribir la fecha, Dia mes y afo en que se
elabora el oficio.

Oficio Num. Numero asignado al oficio por parte de la
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora
de Procesos.

Titulo Titulo (grado académico) que tiene la persona a
la que va dirigido el oficio.

Nombre Nombre y apellidos de la persona a quien se le
envia el oficio.

Puesto Cargo de la persona a quien se le envia el oficio.

Direccion Normativa Indicar la Direccion Normativa que envid la
solicitud para validar y registrar el manual.

Me refiero a su oficio Se debera de hacer referencia al niumero de
oficio con que se recibié la solicitud de validacién
y registro del MO o MIF.

Manual de Se debera de plasmar el nombre del MO o MIF
que se solicita validar y registrar.

Atentamente Nombre y puesto de la o el Titular de la
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora
de Procesos.

Con copia Nombre y puesto de las personas que se les

marca la copia.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Unidad de Personal

GOBIERNO DE gq Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de
“ Q) Procesos de Recursos Humanos
ME XICO IMSS Coordinacion Técnica de Organizacion

y Mejora de Procesos

Ciudad de México, a (1)
Oficio Nim. XXXXXXXX/ (2)

TITULO  (3)

NOMBRE (4)

PUESTO (5)

DIRECCION NORMATIVA (6)
PRESENTE

Me refiero al oficio ---(7)---/----, mediante el cual la Direccion ----(8)----- solicita la validacion
y registro del manual de ----(9)----- de la Direccion de ----- (10)------- .

De acuerdo con lo antes expuesto, y considerando que cumple con los requisitos de la
“Norma para elaborar, actualizar, autorizar, aprobar y registrar los manuales de
organizacion 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”’, me permito enviarle el manual de referencia con los sellos
de validado y registrado. Asimismo, le informo que ya fue incorporado a las paginas de
Internet e Intranet del Instituto, para que se proceda a la difusidn y distribucion del mismo
en el ambito de competencia.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 251 fraccion VIl de la Ley del
Seguro Social y a la norma citada.
Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE  (11)

Titular de la Coordinacion Técnica

Con copia: (12)

(Se remite copia por Sistema Institucional de Control de Gestiéon de Correspondencia).

Calle Manuel Villalongin No. 117, 62 piso, Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 06500, Tels. 562902 00,

Ext. 13677
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ANEXO 3
Oficio de procedencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Ciudad de México, a Escribir la fecha. Dia mes y afno en que se
elabora el oficio.

Oficio Num. Numero asignado al oficio por parte de la
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora
de Procesos

Titulo Titulo (grado académico) que tiene la persona a
la que va dirigido el oficio.

Nombre Nombre y apellidos de la persona a quien se le
envia el oficio.

Puesto Cargo de la persona a quien se le envia el oficio.

Direccion Normativa Indicar la Direccion Normativa que envia la
solicitud para validar y registrar el manual.

Me refiero a su oficio Se debera de hacer referencia al niumero de
oficio con que se recibié la solicitud de validacidon
y registro del MO o MIF.

Mediante el cual la Direccién Se deberd poner el nombre de la Direccién

Normativa que solicita la validacion y registro del

MO o MIF

Manual de Se debera plasmar el nombre del manual que se
valida y registra.

De la Direccion de Se pondra el nombre de la Direccidn
responsable del manual.

Atentamente Nombre y puesto de la o el Titular de la

Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora
de Procesos.

Con copia Nombre y puesto de las personas que se les
marca la copia.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
Unidad de Personal

Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de
GOB}ERNO DE Procesos de Recursos Humanos
M E x I C 0 IMSS Coordinacidn Técnica de Organizacion

y Mejora de Procesos

52.
53.
54. Ciudad de México, a (1)
55. Oficio Nam. XXXXXXXX/ (2)

TITULO  (3)
NOMBRE (4)
PUESTO (5)
56. PRESENTE

57. Por medio del presente, me permito solicitar a usted su invaluable apoyo para que sea
incorporado al Catalogo Normativo Institucional el manual de —(6)-- de ---(7)----, clave ---—
(8)--, folio —(9)--; validado el—de ----(10)------ de 20--, asi como su publicacion en los
portales de internet e intranet del Instituto.

58. Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

59. ATENTAMENTE  (11)

Titular de la Division de Estructuras Organizacionales

60.Con copia: (12)

(Se remite copia por Sistema Institucional de Control de Gestion de Correspondencia).

Calle Manuel Villalongin No. 117, 62 piso, Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 06500, Tels. 562902 00,
Ext. 13677
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ANEXO 4
Oficio de solicitud de publicacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Ciudad de México, a Escribir la fecha, Dia mes y afno en que se
elabora el oficio.

Oficio Num. Numero asignado al oficio por parte de la
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora
de Procesos.

Titulo Titulo (grado académico) que tiene la persona a
la que va dirigido el oficio.

Nombre Nombre y apellidos de la persona a quien se le
envia el oficio.

Puesto Cargo de la persona a quien se le envia el oficio.

Manual de Se debera de plasmar el nombre del manual que
se solicitard su incorporacion al Catélogo
Normativo Institucional.

de Indicar la Direccion Normativa responsable del
MO o MIF.

Clave Se debera de poner la clave del MO o MIF que
se solicita su incorporacion al Catalogo
Normativo Institucional.

Folio Se debera de poner el numero de folio asignado
al MO o MIF.

Validado Se deberda de poner la fecha con que fue
validado y registrado el MO o MIF.

Atentamente Nombre y puesto de la o del Titular de la Divisién
de Estructuras Organizacionales.

Con copia Nombre y puesto de las personas que se les

marca la copia.
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