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CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Seiialar con una ( v') los criterios que cumple el documento, en caso contrario colocar una ( X ) v IX

PRESENTACION

Explica brevemente el contenido del manual de procedimientos, el propdsito del mismo y a quiénes va dirigido. v
Resalta la importancia del manual. v
Destaca el papel que deben desempenfiar las unidades administrativas y los servidores publicos involucrados en su aplicacion. 4
OBJETIVO GENERAL

Su redaccién inicia con un verbo en infinitivo e implica medicion. v
Establece qué se pretende lograr con la integracion y aplicacion del manual. v
Especifica las acciones que se llevaran a cabo para lograr los resultados esperados con la aplicacién del manual. v

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Representa de manera gréafica y en forma general los procesos clave de la organizacion y la interaccion que existe entre los
mismos.

El mapa de alto nivel considera el entorno o ambiente, los usuarios, resultados de valor, canales de comunicacion, procesos
sustantivos y adjetivos (En caso de ser un manual de una unidad administrativa representa el proceso clave donde participa).

El mapa de alto nivel describe de manera correcta y precisa el entorno o el ambiente, los usuarios, los resultados de valor, v
canales de comunicacion, procesos sustantivos y adjetivos.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se enuncian los procesos de manera correcta, asi como su estado inicial y final. 4
Se enuncian los procedimientos derivados de cada uno de los procesos documentados en el manual. v
El nombre de los procedimientos enunciados se orienta por el resultado que se desea obtener con su desarrollo y estan bien v

desagregados de los procesos.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El nombre de los procedimientos esta orientado al resultado que se desea obtener. 4
La sintaxis de las denominaciones se conforma por un sustantivo derivado de un verbo que actia sobre un sujeto u objeto. v
OBJETIVO

Su redaccién inicia con un verbo en infinitivo que implica alguna medicion. v
Describe de manera clara y precisa el resultado que se desea alcanzar con cada procedimiento, asi como las acciones que se v
llevaran a cabo para lograrlo.

ALCANCE

Define y describe las fronteras légicas internas y externas de cada uno de los procedimientos indicando qué actividades, v
personas y areas afecta.

REFERENCIAS

Incluye los documentos juridicos y administrativos que soportan a los procedimientos. v
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CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Especifica los apartados (tit., cap., art., fracc., apartado) de cada documento normativo que rigen las acciones de los v
procedimientos.

Especifica el documento y fecha de publicacién v
RESPONSABILIDADES

Describe los deberes u obligaciones de la unidad administrativa ejecutora del procedimiento.

Describe los deberes u obligaciones de los puestos que intervienen parcial o totalmente en el desarrollo de las actividades de

los procedimientos.

DEFINICIONES

Considera los conceptos técnicos, siglas y abreviaturas utilizados en los procedimientos. v
INSUMOS

Sefiala con precision los requisitos necesarios para iniciar el desarrollo de los procedimientos. 4
RESULTADOS

Sefala los resultados (productos, servicios, informacion o documentos) que se obtienen al concluir el desarrollo de los| ¥
procedimientos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Indica el nombre de los procedimientos con los que se relaciona cada uno de los procedimientos incluidos en el manual. v
POLITICAS

Considera directrices o lineamientos que deben cumplirse antes, durante y después del desarrollo de cada procedimiento. 4
La redaccion de las politicas tiene carcter imperativo. 4
Regulan casos o situaciones que por excepcién pueden presentarse en las actividades rutinarias de los procedimientos. 4
DESARROLLO

Describe con precision las acciones, documentos Y flujos de informacion que se llevan a cabo para la generaciéon de un bieno | ¥
servicio.

Su descripcién responde a los cuestionamientos ¢Qué se hace?, ;Dénde se hace?, ¢Quién lo hace?, ;Coémo se hace?, ;Qué| ¥
instrumentos o equipo de oficina se utilizan?, ;Cuales decisiones se toman?, ;Qué documentos se generan?, ;Cual es el
destino de los documentos o informacién que se genera?

Se concatenan o interrelacionan las actividades. v
Su redaccién cumple con los lineamientos de objetividad, de precisién, sencillez y evita obviedades. v
DIAGRAMACION

Simboliza el flujo de informacion, los documentos o materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades | --
administrativas y puestos que intervienen en los procedimientos. (En caso de diagrama de simbolos).

Representa el flujo de informacién, las interacciones entre las unidades administrativas y puestos que intervienen en los| ¥
procedimientos y describe el desarrollo del procedimiento en cuadros de texto. (En caso de diagrama de bloques).

En el diagrama se representa la informacion, que se describe en el desarrollo. v
La representacion gréafica es correcta y las lineas que marca el flujo son utilizados correctamente. 4
La simbologia utilizada corresponde al tipo de diagramacion representada. v
MEDICION

Formula indicadores que miden los principales aspectos de cada uno de los procedimientos descritos y establece registros de | ¥
evidencias de su cumplimiento.

Los indicadores permiten medir la capacidad de respuesta y eficiencia del procedimiento o cumplimiento del objetivo| v
establecidos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Incluye los formatos e instructivos de llenado utilizados en los procedimientos. v
Los formatos contienen la imagen institucional del Gobierno del Estado de México, su denominacion y clave de identificacion. v
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CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Los instructivos contienen los elementos como nombre del formato, objetivo, distribucién, conceptos de llenado y descripcion | v
para el llenado.

SIMBOLOGIA

Describe el significado correcto de los simbolos utilizados en la diagramacién (de flujo o de bloque). v

REGISTRO DE EDICIONES

Especifica el nimero de edicién y, en su caso, registra el nimero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas | ¥
modificadas del manual.

DISTRIBUCION

Especifica las unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el manual, asi como el nimero de copias | ¥
controladas y distribuidas.

VALIDACION

Incluye el nombre y puesto de los titulares de las unidades administrativas que validaran el documento. 4

La portada del manual cumple con la imagen institucional del Gobierno del Estado de México.

Incluye portadilla.

El indice se corresponde con el nombre de los apartados del manual y con la paginacion.

DICTAMEN FINAL

Cumple con los lineamientos técnicos establecidos: si P NO O

COMENTARIOS O RECOMENDACIONES PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

El procedimiento “Atencién Médica de Anestesiologia en la Consulta Externa a la Paciente Programada para Cirugia
Ginecolégica”, cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales
de Procedimientos emitida por la Direccién General de Innovacién, por lo que se recomienda proceder a su
incorporacién al Manual de Procedimientos del Hospital de Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del
Estado de México.

Nota:

Es responsabilidad del Hospital de Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México revisar de manera exhaustiva, el
contenido del documento, a efecto de que se apegue a las actividades y practica administrativa de su ambito de competencia, en razén de que, de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, los manuales de procedimientos son
susceptibles de publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”; en tanto que la ciudadania, en el marco de esta Ley, tiene el derecho de
acceder a los mismos y/o solicitar informacién inherente a éstos. En este contexto, las servidoras publicas y los servidores publicos de los sujetos
obligados pueden incurrir en responsabilidad administrativa y ser sancionadas y sancionados de acuerdo con los articulos 222 y 223 de la Ley en cita.

Cabe sefalar que en la Direccion General de Innovacion se realiza una revisiéon y aprobacién técnica y metodoldgica de la informacion, siendo
responsabilidad del Hospital de Ginecologia y Obstetricia el contenido del documento.

ELABORO

Lcda. Maria del Rosario lturbide Cazares
NOMBRE Y FIRMA




