GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

“2018. Afio del Bicentenario del Natalicio de ignacio Ramirez Calzada, El Nigromante”

Oficio Num.: 20343-0009/2018
Toluca, Estado de México,
9 de enero de 2018.
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JESUS'LUIS RUBI SALAZAR
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MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE ~
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En atencién a su oficio niumero 217D10000/697/2017, de fecha 24 de
octubre de 2017, me permito remitir a usted el procedimiento “Atencién Médica Pediatrica a
Pacientes en Consulta Externa de Primera Vez”, el cual esta Direccion General ha dictaminado
que cumple con los lineamientos técnicos en la materia.

En este sentido, el citado procedimiento debera integrarse al Manual de
Procedimientos del Hospital para el Nifio del Instituto Materno Infantil del Estado de México, y
validarse por las autoridades correspondientes, asi Jomo sujetarse a una revision y mejora
continua para asegurar la satisfaccion de las necesidades y expectativas de las y los usuarios
de los tramites y servicios que proporciona ese organigmo descentralizado.

Sin otro particular, aprovecho la ocasipn para enviarle un cordial saludo.
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C.c.p. Lic Kf@rto Santamaria Ramirez, Contralor Interno del Instituto Materno Infantil dq;“Es
c.c.p. L4"c/.’ Moén
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ica Grisel Chico Mucifio, Jefa de la Unidad de Planeacion y Desarrollo Institticional del Instituto

Materno Infantil del Estado de México
C.c'p. Dr. Francisco Galindo Rocha, Director del Hospital para el Nifio del Instituto Materno Infantil del Estado

de México
C.c.p Lic. Alfonso Campuzano Ramirez, Director de Organizacién
C.c.p Archivo/Minutario
CSR'oea .

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lerdo poniente num. 101, edificio plaza Toluca, primer piso, puerta 300, col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Estado de México.

Teléfono: (01 722) 167 81 82 — 167 81 48.
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DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

E’S'L?é‘.? :NDT':':N'STRAT'VA INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO
HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION MEDICA OBSTETRICA Y/O GINECOLOGICA A PACIENTES EN
DOCUMENTO: CONSULTA EXTERNA DE PRIMERA VEZ
FECHA DE RECEPCION DEL PROYECTO: NO. DE OFICIO: FECHA DE EMISION DE DICTAMEN:
25 de octubre de 2017 217D20000/697/2017 20 de diciembre de 2017

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

PROCEDIMIENTOS

Sefialar con una ( ¥ ) los criterios que cumple el documento, en caso contrario colocar una ( X) v/ X
PRESENTACION
Explica brevemente el contenido del manual de procedimientos, el proposito del mismo y a quiénes va dirigido v
Resalta la importancia del manual. 4
Destaca el papel que deben desempenar las unidades administrativas y los servidores publicos involucrados en su aplicacion. v
OBJETIVO GENERAL
Su redaccion 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 aplicacion del manual v
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Representa de manera grafica y en forma general los procesos clave de la organizacion o unidad administrativa y la interaccion v
que existe entre los mismos.
El mapa de alto nivel considera el entorno o ambiente, los usuarios, resultados de valor, canales de comunicacion, procesos v
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 ambiente, los usuarios, resultados de valor, canales de v
comunicacion, procesos sustantivos y adjetivos.
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Se enuncian los procesos, asi como los procedimientos derivados de cada uno de los procesos documentados en el manual. v
El nombre de los procedimientos enunciados se orientan por el resultado que se desea obtener con su desarrollo y estan bien v
desagregados de los procesos.
Los procedimientos de la relacion son congruentes con los que se incluyen en el Manual. v
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS
El n_ombre de los procedimientos esta orientado al resultado que se desea obtener (es congruente con el resultado).
La sintaxis de las denominaciones se conforma por un sustantivo derivado de un verbo que actua sobre un sujeto u objeto.
OBJETIVO
Su redaccion inicia con un verbo en infinitivo que implica alguna medicion cualitativa o cuantitativa. v
Describe de manera clara y precisa el resultado que se desea alcanzar con la ejecucion de cada procedimiento, asi como las v
acciones que se llevaran a cabo para lograrlo. (describe el para que se ejecuta)
ALCANCE
Define y describe las fronteras logicas externas e internas de cada uno de los procedimientos indicando las actividades que v
afecta, a las personas y las dreas que deben observar y llevan a cabo el desarrollo del procedimiento.
REFERENCIAS
Incluye los documentos juridicos y administrativos que soportan a los procedimientos. v
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 publicacion. 4
RESPONSABILIDADES
Describe las responsabilidades de la unidad administrativa ejecutora y duena del procedimiento. &
Describe los deberes u obligaciones de los puestos (internos) e instancias que intervienen parcial o totalmente en el desarrollo v
de las actividades de los procedimientos.

v

Las responsabilidades y deberes son congruentes con el desarrollo e implican una responsabilidad.
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DEFINICIONES
Considera los conceptos técnicos, siglas y/o abreviaturas utilizados en los procedimientos. v
INSUMOS
Sefala con precision el o los requisitos necesarios para iniciar la ejecucion de los procedimientos, incluyendo el insumo principal v
que detona el procedimiento.
RESULTADOS
Sefiala con precision el o los resultados (productos, servicios, informacion o documentos) que se obtienen al concluir el v
desarrollo de los procedimientos.
El resultado es congruente con el nombre del procedimiento. 4
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Indica el nombre de los procedimientos con los que se relaciona directamente cada uno de los procedimientos incluidos en el manual. v
El nombre de los procedimientos esta orientado por el resultado que se obtiene con su ejecucion. v
PQLITICAS
Considera directrices o lineamientos que deben cumplirse antes, durante y después del desarrollo de cada procedimiento. v
Regulan las actividades del procedimiento, situaciones que por excepcion pueden presentarse en las actividades rutinarias de los v
procedimientos u orienta la accion de los servidores publicos sobre tomas de decisiones.
La redaccion de las politicas tiene caracter imperativo. v
Las politicas indican o llevan implicita la persona, puesto o unidad que debe cumplirlas o, en su caso. el sustantivo sobre el que v
aplican
Las politicas descritas aplican a cada uno de los procedimientos que se documentan v
DESARROLLO
Inicia la descripcion siempre con un verbo en tiempo presente del indicativo y en tercera persona (recibe, instruye, elabora, se 2
entera).
Describe con precision las acciones, documentos v flujos de informacion que se llevan a cabo para la generacion de un bien o v
servicio y su descripcion es en tiempo presente (se redactan hechos).
Indica el numero de tantos en que se elaboran los documentos, se envian o reciben, asi como acuses de recibo y archivo de v
documentos.
Su descripcion responde a los cuestionamientos iQué se hace?, ¢Quién lo hace?, ¢Cudles decisiones se toman?. ¢Queé v
documentos se generan?, ¢Cual es el destino de los documentos o informacion que se genera?
Se concatenan o interrelacionan las actividades con secuencia logica y cronologica. 4
Su redaccion cumple con los lineamientos de objetividad, de precision, sencillez y evita obviedades.
DIAGRAMACION
Simboliza el flujo de informacion, los documentos o materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades v
administrativas y puestos que intervienen en los procedimientos. (En caso de diagrama de simbolos).
Representa el flujo de informacion, las interacciones entre las unidades administrativas y puestos que intervienen en los v
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 y ésta ultima se apega a su practica administrativa. v
La representacion grafica es correcta y las lineas que marcan el flujo son utilizadas correctamente. v
La simbologia utilizada corresponde al tipo de diagramacion representada. v
MEDICION
Se describe el proposito, la meta, estandar o valor que se pretenden medir, evaluar o verificar con los indicadores propuestos v
(eficiencia, calidad, capacidad, etc.). .
Formula indicadores que permiten medir los principales aspectos de cada uno de los procedimientos descritos y establece 4
registros de evidencias de su cumplimiento.
Los indicadores establecen el tiempo o periodo en que se realizara la medicion y permiten medir el proposito, meta, estandar o v
valor establecido.
Se establece el apartado de registro de evidencias y se indica en éste donde se registra la solicitud, demanda o instruccion v
recibida, donde su atenciéon o cumplimiento y es correcto.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Incluye los formatos utilizados en los procedimientos. Z
Incluye los instructivos de llenado para los formatos utilizados con objetivo, distribucion, numero, concepto y descripcion. v
Los formatos contienen la imagen institucional actual del Gobierno del Estado de México, su denominacion, la clave de v
identificacion, asi como los numeros que se referencian en los instructivos de llenado.

v

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

descritos correctamente.

SIMBOLOGIA

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

REGISTRO DE EDICIONES

Especifica el niumero de edicion y, en su caso. registra el numero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas v

modificadas del manual.

DISTRIBUCION

Especificar las unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el manual, asi como el numero de copias v

controladas y distribuidas.

VALIDACION

Incluye el nombre y puesto de los titulares de las unidades administrativas que validaran el documento. v
’ ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL

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

Incluye portadilla. v

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

DICTAMEN FINAL

Cumple con los lineamientos técnicos establecidos: s 4P NO O

COMENTARIOS O RECOMENDACIONES PARA LA O EL SOLICITANTE

EL PROCEDIMIENTO “ATENCION MEDICA OBSTETRICA Y/O GINECOLOGICA A PACIENTES EN CONSULTA
EXTERNA DE PRIMERA VEZ”, CUMPLE CON LOS LINEAMIENTOS QUE ESTABLECE LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, EMITIDA POR LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION.

NOTA:

Es responsabilidad de la Subdireccién Médica 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 publicarse en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”; en tanto que la ciudadania en el marco de esta Ley tiene el derecho de acceder a la
informacion publica referida y a solicitar datos inherentes a la misma. En este contexto, los servidores publicos de los sujetos
obligados pueden incurrir en responsabilidad administrativa y ser sancionados de acuerdo con los articulos 82 y 83 de la citada
Ley.

Cabe sefalar que la Direccién General de Innovacion realiza la revisién y aprobacion técnica y metodoldgica de la informacion,
siendo responsabilidad del Instituto Materno Infantil del Estado de México, el contenido del documento.

ELABORO

MARIA DEL ROSARIO ITURBIDE CAZARES

NOMBRE Y FIRMA




