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1.00BJETIVO.

Homologar los lineamientos, politicas, responsabilidades y actividades necesarias que permitan que
las Unidades Administrativas cuenten con Manuales Administrativos funcionales, autorizados y

vigentes que sean un instrumento administrativo soporte para la toma de decisiones y cumplimiento /
de los objetivos y actividades que se realizan en SESEQ. . /

El presente documento es de ordenamiento general y de aplicacion obligatoria para todo el personal
de las Unidades Administrativas de SESEQ que estén involucrados desde la generacion, revisién,
validacién, proceso de autorizacion, registro, publicacion, difusién y aplicacion de Manuales
Administrativos y base documental de SESEQ.

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Agenda Regulatoria: Propuesta de las regulaciones que las Dependencias, sus organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal (Sujetos Obligados), pretenden emitir en el periodo
semestral junio- noviembre y diciembre- mayo de cada afio y, que se presenta ante la Comision de
Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro —en adelante Comisién- con la finalidad de someterla a
consulta publica. i
AIR: Analisis de Impacto Regulatorio. ﬁ!\
Area de Organizacién. Area perteneciente al Departamento de Organizacién, Desarrollo e =
Informatica de la Direccion de Planeacion, encargada de la validacion técnica de la base documental
de SESEQ.
Base documental: Conjunto de manuales administrativos, procedimientos, instrucciones de trabajo

ue documenta el proceder del Organismo Publico Descentralizado.
CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.
Coordinador General: Se denomina al Titular de SESEQ.
Enlace: Persona designada por el Responsable de cada Unidad Administrativa para elaborar, revisar-
y actualizar la base documental, la cual asume el resguardo, difusién y supervision de estos
documentos dentro de cada unidad administrativa.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Funciones: Son los medios de que |a entidad se vale para ejercitar sus atribuciones encaminadas al
logro de sus fines.

Manual Administrativo: Documento que sirve como medio de
comunicaciéon y coordinacién que permite registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacién de una organizacion. En SESEQ al referirse a Manual Administrativo se
considera el Manual de Organizacién General y los Manuales de Procedimientos de los 6rganos que
lo conforman.

Manual de Organizacién: Documento que expone con detalle la estructura organica de una Unidad
Administrativa, sefiala las areas que la componen vy las relaciones de coordinacion y comunicacion
que se dan entre ellas, enuncia sus funciones, asi como la misién y los objetivos que se propone
alcanzar.

Manual de Procedimientos: Documento que muestra los métodos y técnicas de trabajo para
orientar las actividades y operaciones de equipos de oficina o de cualquier grupo que desempefie
responsabilidades especificas.

0IC: Organo Interno de Control.

REDSSA: Red de datos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Responsable oficial de mejora regulatoria: Servidor Plblico designado como responsable de la
funcién de la mejora regulatoria al interior de cada dependencia o entidad estatal o municipal.
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Quereétaro.

Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes o6rganos: Coordinacion General,
Subcoordinacion General Médica, Direccion de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias,
Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacion General Administrativa,
Direccién de Planeacion, Direccién de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccidn de
Proteccién contra Riesgos Sanitarios, Direccion de Adquisiciones, Coordinacion Juridica,
Coordinacién Sectorial, Coordinacion de Calidad, Direccién de Adquisiciones, Organo Interno de
Control, asi mismo UNEME DEDICAM, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Unidad Estatal de
Hemodialisis, Unidad de Especsalldades Oncolégicas, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea
(CETS), Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas
(CRUM), Subdirecciones, departamentos, Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencion fijas o
moviles y todas aqguellas pertenecientes a SESEQ.

4.0POLITICAS.

P

N

Los Manuales Administrativos deberan contener las politicas, normas y actividades a

realizar por las Unidades Administrativas a fin de dar cumplimiento a los objetivos

establecidos, politicas y prioridades de SESEQ, asi como a aquellas que se establezcan

desde nivel federal en base al Plan Nacional de Desarrollo, al Programa Sectorial de Y

Salud y al Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Querétaro vigentes.

Los Manuales Administrativos deberan elaborarse de acuerdo con las politicas y formatos

establecidos en la “Guia técnica para elaboracion de base documental” vigente.

El Responsable de cada una de las Unidades Administrativas debera designar como

minimo a una persona adscrita a su unidad, quien fungira como Enlace con el Area de

Organizacion del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica, para la

elaboracion de Manuales Administrativos.

4.4  El Area de Organizacion, realizara actividades de apoyo, asesoria y validacion técnica
para la elaboracion de los Manuales Administrativos de las diferentes Unidades
Administrativas.

45 Los Responsables de las Unidades Administrativas seran responsables de generar,
establecer, definir, difundir y mantener actualizados los Manuales Administrativos
requeridos para la operacion de la Unidad Administrativa bajo su cargo.

‘Mgencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo; Mientras no existan modificaciones.
\ Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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4.6 La elaboracion o actualizacion de los Manuales Administrativos sera responsabilidad de
cada Unidad Administrativa, por lo que debera realizarse de forma conjunta con los Jefes
de Departamento, Jefes de servicio, Encargados o Responsables de Areas, Personal
cperativo y el Personal designado como Enlace de la Unidad Administrativa, con el apoyo
y asesoria del Area de Organizacion.

4.7 La evaluacibn de la aplicacion de los manuales administrativos, procedimientos,
lincamientos e instrucciones de trabajo al interior de cada unidad administrativa de
SESEQ sera responsabilidad del Director de la Unidad, Subdirectores, Coordinadores,
Jefes de Departamento, Jefes de Servicio y Encargados de Area, verificando de forma
sistematica las medidas necesarias de mejoramiento administrativo que deriven de su
aplicacién, asi como por cambios operativos y organizacionales que se presenten al
interior de la unidad, debiendo ser documentados como contro! de cambics una vez que
los manuales operativos estén aprobadoes y en activo.

4.8 Los manuales administrativos, procedimientos, lineamientos e instruccicnes de trabajo,
deberan actualizarse cada vez que se requiera una modificacion, cambio o simplificacion
de los procesos a fin de apegarse a la realidad operativa de SESEQ, considerando que la
utilidad de la base documental radica en la veracidad de la informacion que contienen,
por lo que deberan manienerse permanentemente actualizados haciendo revisiones
periddicas.

4.9 Los ajustes a los manuales administrativos, procedimientos, lineamientos e instrucciones
de trabajo que se deriven de la evaluacion, revision y seguimiento, deberan informarse
oportunamente al Area de Organizacion, para que sean documentados y formalizados de
forma oportuna en el control de cambios requerido, y para que sean contemplados dentro
de la agenda regutatoria y el plan de trabajo del area.

4.10 Los Manuales Administrativos y demas documentos de base documental, previo a su
presentacion ante la Junta de Gobierno para aprobacion, deberdn enviarse para revision™
y visto bueno al Area de Organizacion a efecto de que emita dictamen técnico
administrativo, y quien a su vez enviara los manuales a la Coordinacion Juridica para
emisién de comentarios, revision o dictamen juridico, a fin de poder incluirlo dentro de la
agenda regulatoria y contemplarlos en la carpeta de acuerdos de Junta de Gobierno
previo a su presentacion para autorizacién. \

411 La Unidad Administrativa a la que pertenezca el manual, procedimiento, lineamiento o
instruccion de trabajo debera dar seguimiento a los tramites correspondientes en conjunto
con el Area de Organizacion para su autorizacion y posterior inscripcion y publicacion
segun aplique, asi como también deberd estar atento a atender las observaciones que
resulten en el proceso de revision, previo a su inclusidn en la carpeta para sesidn, a fin
de que los Manuales Administrativos o documentos de base documental puedan
someterse a aprobacion ante Junta de Gobierno.

412 Todo manual administrative, procedimiento, o lineamiento presentado para autorizacion \
debera anexar para ser incluido en la carpeta de Junta de Gobierno: el documento en
electronico, el acuerdo con gque se presentara ante los integrantes de la Junta de
Gobierno debidamente fundamentado, de forma fisica y electronica a través de
memorando dirigido al Secretario Técnico de la Junta de Gobierno, asi como también el
documento emitido per la Coordinacién Juridica.

413 Una vez autorizados por el Organo de Gobierno, todo Manual Administrativo,
procedimiento, lineamienio, o demas documentos que conformen la base documental de
SESEQ y que tengan impacto al ciudadano, debera solicitarse a la CEMER la evaluacion
de requerimiento de AIR a fin de que emita su dictamen o en su caso la exencion de AIR
dando cumplimiento a {a Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

s

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciofies.
Tiempo en archivo muerio: 5 Afios.
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414 En caso de que el documento aprobado tenga impacto sobre el ciudadano requiera la
elaboracion de la AIR, la unidad duefia del manual o documento de base documental,
debera generarla, elaborarla y enviarla al Responsable oficial de mejora regulatoria de
SESEQ para su validacion y tramites necesarios.

415 Una vez autorizados los documentos de base documental por el Organo de Gobierno, ya
sean manuales, procedimientos o lineamientos, el area de Organizacion debera informar
al Responsable de la Unidad Administrativa duefia del documento de su autorizacion y
estatus de los tramites, con la finalidad de que difunda y haga de conocimiento al
personal a su cargo. Verificard ademas su publicacion en la pagina web de SESEQ
www.seseq.gob.mx , quedando a disposicion del personal y ptiblico en general.

4.16 El Area de Organizacion, realizara el tramite de publicacion y registro de los Manuales
ante la Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno del Estado de
Querétaro, en apego a los articulos 10 y 11 de la Ley de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Querétaro, con la finalidad de que sea integrado al expediente
de SESEQ.

417 Cada Unidad Administrativa debera designar un lugar especifico donde resguarde y
tenga a disposicion los manuales administrativos, lineamientos, procedimientos e
instrucciones de trabajo una vez publicadas, a fin de que estén al alcance de los
servidores publicos adscritos a la unidad para su consulta.

5.0RESPONSABILIDADES.

5.1 Director o Responsable de la Unidad Administrativa.

5.1.1 Designar alguna persona adscrita a la unidad como Enlace e informar al Area de
Organizacion sobre la persona que estard como Responsable de la elaboracion o
actualizacion de la base documental de la Unidad.

5.1.2 Brindar al personal designado como Enlace y al personal del Area de
Organizacion, las facilidades en cuestion de acceso, tiempo, informacion, etc.,
para la elaboracion o actualizacién de la base documental.

§ 5.1.3 Difundir, aplicar y mantener actualizados los manuales administrativos, a partir de
su aprobacion por la Junta de Gobierno.

51.4 Promover su aplicacién, consulta y apego a los manuales administrativos,

procedimientos, lineamientos e instrucciones de trabajo entre el personal adscrito
a la Unidad Administrativa.

5.2 Personal Enlace de la Unidad Administrativa.

5.2.1 Recopilar informacién, generar y conformar los manuales administrativos,
procedimientos, lineamientos e instrucciones de trabajo conforme a lo establecido
en la Guia técnica para la elaboracion de base documental vigente.

5.2.2 Recopilar, revisar, incluir la informacion, comentarios y procesos de los servidores
publicos que ejecutan los Procedimientos, a fin de mejorar, simplificar y
documentar los procesos.

5.2.3 Mantener informado al personal del Area de Organizacién, de las modificaciones
que presenten sus Manuales Administrativos y base documental, en cuanto a
nueva elaboracién, modificacion, sustitucion, actualizacion, a fin de solicitar su
intervencion para asesoria, revision o validacion que requieran.

5.2.4 Difundir y capacitar al personal sobre los procedimientos o documentos
autorizados, supervisando su aplicacion y posteriores requerimientos de

‘ modificacion o de actualizacién.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.2.5 Resguardar la base documental de la unidad y tenerla disponible para consulta
del personal adscrito a la Unidad.

5.3 Secretario Técnico de Junta de Gobierno.

5.3.1 Recibir, validar e incluir dentro de los acuerdos a solicitar autorizacién de los
miembros de la junta de gobierno, aquellos manuales administrativos,
procedimientos, o lineamientos que requieran presentarse.

5.3.2 Conjuntar las actas de aprobacion de junta de gobiernc con los manuales
administrativos o documentos de base documental aprobados para su firma como
anexos, previo a su envio ante los integrantes de Junta de gobierno para
revisiones y firmas de aprobacién.

5.3.3 Emitir copia certificada de las actas derivadas de las reuniones de Junta de
Gobierno para tramite de publicacidn e inscripcidn ante el Registro de entidades
Paraestatales.

5.4 Director de Planeacién.

5.4.1 Acordar con el Jefe del Departamento de Organizacion, desarrollo e informatica el
programa anual de trabajo y los alcances a desarrollarse para la base documental
de SESEQ de acuerdo a prioridad en existencia, modificaciones, cambios en
estructura, auditorias, entre otros.

5.4.2 Revisar y validar con firma autdgrafa y rubrica los manuales, procedimientos,
lineamientos e instrucciones de trabajo que vayan a presentarse para aprobacion
ante Junta de Gobierno.

5.4.3 Emitir los oficios requeridos para el envio de base documental ante la Direccién
Juridica Consuitiva de Gobierno del Estado de Querétaro para su inscripcion vy
publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra del™
Arteaga”. !

5.5 Jefe del Area de Organizacion del Departamento de Organizacién, desarrollo l\
informatica. \
5.5.1 Mantener actualizada {a Guia técnica para elaboracion de base documental y \j
difundirla entre el personal de SESEQ.
§.5.2 Impulsar y promover el desarrollo de proyectos especificos, sistemas y
Procedimientos que conlleven a mejorar y a elevar la eficacia, eficiencia y calidad

en la atencion a los usuarios de SESEQ con criterios racionales y simplificados. o
5.5.3 Generar el programa anual de trabajo y enfistar los documentos a incluir en la \}\
agenda regulatoria correspondiente a las actividades a realizar y dar seguimiento ,\3\
para su cumplimiento. \? N
5.54 Enviar los Manuales, dictamenes necesarios y acuerdo mediante memo al \}*

Secretario Técnico de la Junta de Gobierno para su aprobacién ante Junta de
Gobierno y dar seguimiento a la misma.

5.5.5 Solicitar una vez aprobado el manual el Dictamen o emisidén de la MiR a la
CEMER vy resguardar los dictamenes o exenciones que se deriven de la revision.

5.5.6 Solicitar copia certificada del Acta de Junta de Gobierno donde se autoricen los
manuales y recabar el original firmado por los miembros de la Junta de Gobierno
para realizar el registro correspondiente de Entidades Paraestatales en la
Direccidn Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno. .

5.5.7 Mantener informada a la Unidad Administrativa referente al manual/
procedimiento o lineamiento acerca de su presentacion, requerimiento

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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observaciones o comentarios que para su autorizacion realicen los miembros de
la Junta de Gobierno o en su caso previo a la presentacion realicen la
coordinacion juridica, el OIC u ofras direcciones a fin de que se solventen en
tiempo y forma y pueda ser autorizado.

5.5.8 Escanear los Manuales Administrativos autorizados en formato .JPEG, anexar la
copia certificada del Acta de aprobacion por Junta de Gobierno y el manual
aprobado en original y enviar mediante oficio firmado por el Coordinador General
a la Direccién Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno solicitando su
publicaciéon y posterior registro.

5.5.9 Enviar a las unidades administrativas emisoras del manual, procedimientos,
lineamientos o instrucciones de trabajo el documento aprobado en forma
electrénica mediante memo para que realicen la difusion, capacitacion,
implementacién del mismo y realicen las actualizaciones que correspondan al
mismo.

5.5.10 Resguardar la documentacién de memos y oficios referente a los manuales,
procedimientos o lineamientos desde su generacion hasta su aprobacion y
publicacion.

5.5.11 Conservar y mantener bajo resguardo una copia impresa de los manuales
originales una vez autorizado el Manual Administrativo por Junta de Gobierno
para conformar la base documental de SESEQ.

5.5.12 Ingresar e incluir en el portal www.seseq.gob.mx dentro del apartado organizacién
el manual, procedimiento, lineamiento o instruccion de trabajo aprobado para
disponibilidad de los servidores publicos y de la ciudadania.

5.6 Analistas del Area de Organizacion del Departamento de Organizacion, desarrollo e
informatica.

5.6.1 Asesorar al personal designado como Enlace o al personal que determine la
Unidad Administrativa para la elaboracién o actualizacion de los manuales
administrativos, procedimientos, lineamientos e instrucciones de trabajo
necesarios para la operacién, apoyandolos en la elaboracion, revision de forma o
fondo segun se requiera, hasta la validacion técnica de los mismos.

5.6.2 Disefiar y desarrollar conjuntamente con el personal designado como Enlace de
las Unidades Administrativas, los manuales administrativos, procedimientos e
instrucciones de trabajo necesarios para el funcionamiento de las Unidades
Administrativas bajo los criterios de simplificacion administrativa, mejora y
racionalidad que establezca SESEQ.

5.6.3 Promover y sugerir cambios en los procesos que contribuyan a la simplificacion
administrativa dentro de las Unidades Administrativas.

5.6.4 Documentar, revisar forma y en su caso fondo de los documentos y brindar
revision de forma conjunta con el personal enlace de las unidades administrativas.

5.6.5 Participar en la actualizacién de la Guia técnica para elaboracion de base
documental, la capacitacion y difusion de la misma entre el personal de SESEQ.

5.7 Responsable Oficial de Mejora Regulatoria.
5.7.1 Conformar y registrar en la plataforma que determine CEMER para la agenda
regulatoria en los meses de mayo y noviembre para los periodos junio- noviembre
y diciembre-mayo, todas las regulaciones que pretendan emitirse por parte de
SESEQ a fin de someterse a consulta publica.
5.7.2 Supervisar, asesorar a las unidades administrativas con manuales administrativos
en la formulacion de anteproyectos y las AIR.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Aios.
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6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

Anexo 1. Formato para elaboracion de Manuales Administrativos (U430-DP-P08-FO1).

Anexo 2. Formato para la elaboracidon de Procedimientos (U430-DP-P08-F02).

Anexo 3. Formato para elaborar Instrucciones de Trabajo (U430-DP-P08-F03).

Anexo 4. Ejemplo Oficio de solicitud de publicacion correspondiente en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” a la Direccidn Juridica y Consultiva
de la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Anexo 5. Ejemplo de Oficioc de solicitud de Inscripcion al Registro Publico de Entidades
Paraestatales ante la Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro,

Anexo 6. Constancia de Inscripcion al Registro Publico de Entidades Paraestatales.

Guia Técnica para elaboracion de base documental de SESEQ.

7.0REFERENCIAS

Ley General de Mejora Regulatoria,

Ley de la Administracion Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica det Estado de Querétaro.
Ley de Planeacidn del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro. N
Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.
Ley de Archivo del Estado de Querétaro, \

/-—///

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado “Servicios de Salud del
Estado de Querétaro” (SESEQ).

Manual de Organizacion General de SESEQ. \\
Guia Técnica de Organizacion de Oficialia Mayor. A
Guia Técnica para Elaboracion de Base Documental. SESEQ.
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Querétaro.

Lz

o

oy

T
e 5

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para la generacién de Manuales Administrativos.

L

RESPONSABLE | NO: DESCRIPCION
Solicita a la Direccion de Planeacién via memorando, via
Responsable / Unidad 1 REDSSA o correo electrénico la revision o actualizacion de
Administrativa Manuales Administrativos, Procedimientos, Instrucciones de
trabajo o Lineamientos; anexa documentos y envia. .ob
Vigencia a pair de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones,

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Responsable / Area de
Organizacion

Recibe los Manuales Administrativos, Procedimientos,
Instrucciones de Trabajo o Lineamientos enviados por las
Unidades Administrativas. Determina y comisiona al Analista para
que atienda la solicitud.

Analista / Area
de Organizacion

Contacta al Enlace o Responsable de la Unidad Administrativa
para trabajar en lo solicitado, agenda cita.

Enlace/ Unidad
Administrativa

Trabaja conjuntamente con el Analista del Area de Organizacion,
con los involucrados en el procedimiento y con aquellos
servidores publicos que tengan mayor experiencia y conocimiento
de la operacion del procedimiento.

Recopila informacion, elabora, modifica, actualiza, integra, atiende
observaciones y envia al Analista del Area de Organizacion con
memorando o via REDSSA los documentos que se estan
trabajando para revision.

Analista / Area de
Organizacion

Recibe documentos, revisa, analiza y coteja.
(El documento cumple de forma y fondo?

6.A

No. Realiza comentarios, sugerencias y observaciones y envia al
Enlace para que sean subsanados. Pasa a Act. No. 5.

6.B

Si. Informa al Responsable del Area de Organizacion que se han
concluido los manuales, procedimientos, instrucciones de trabajo
o lineamientos y cumplen con lo necesario. Envia via REDSSA
para Vo.Bo del Responsable del Area de Organizacion.

Responsable / Area de
Organizacion

Recibe archivo electronico y revisa, emite comentarios en caso
de requerirse e indica al Analista que subsane lo solicitado.

Responsable / Area de
Organizacion

Una vez subsanado, envia con memo a la Coordinacién Juridica
el archivo electronico con los manuales, procedimientos,
lineamientos o instrucciones de trabajo para que emitan los
comentarios juridicos correspondientes.

NS

Coordinacion Juridica

Recibe memorando con Manual Administrativo, Procedimiento,
Instrucciones de trabajo o Lineamiento en electrénico.
:Tiene observaciones que requieren atencion?

9A

Si. Emite documento con sus comentarios y observaciones,
envia al Area de Organizacion para su atencion. Pasa a Act.
No. 8

9.B

No. La Coordinacién Juridica, emite documento donde se refiere
sin comentarios al respecto. Envia para seguimiento.

/Rgsponsabie del Area
/’ de Organizacion

10

Con memorando informa a la Unidad Administrativa que por parte
de la Direccién de Planeacion queda concluido y se continuara el
tramite para aprobacion de la Junta de Gobierno.

Ver: Procedimiento para la autorizacion de Manuales
Administrativos por parte de Junta de Gobierno.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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9 de agosto de 2019

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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DIAGRAMA 8.1 Procedimiento para la generacion de Manuales Administrativos.

81 Procedimiento para la generacién de Manuales Administrativos.
Fase
~ 8 (i) M
o = e e
Do w Cila Via memorando, via | Ver: Procedimienta
B8 & REDSSA o correo electrénico pata la aulorizaci 5
C = la revisién o actualizacion de e Manuales
a‘ 5 £ Manuales Administrativos, Administrativos pot
v E Procedimientos o . parte de Junta de
o < Lineamicnios, anexa Gobiemo /’
documentos y envia 1 //
%—jf o
- Una vez subsanacdo, envia via \+
< Recibe archivo memorando al OIC y a la
[ - 5
2oF | [Lnemmmeme || R | | comme s el i e
© O a 0l 1 emile comentarios en emitan sus comentarios TTLEAIL A U L e 3
H o i~ @ Uneamientes y comisiona al s wsee [ M fictiles, den fevision |1 Direccion de Planeacion queda
8% & RIRWIA PO U it indica al Analista que técnica al Manual Administialivo, chAcAnt ‘:é?'“:'“:’i “M“‘;“"e
g ) s Protadinients &L nasiients para ammon e 1a Junta de
o (o] 2 7 final g8 ] iemo 10
1 [y
Tfarma al
[ . Responsable del ;
el Area de Oiganizacidn Realiza comentarios.
g h 4 queé se han i gerencias y observaciones
o ¥ cumplen conlo y envia al Enlace para que  f—
E Contacta al Enlace o Recesano y envia via sean subsanados. Pasa a
esponsable de la 68 0 5.
o R ble de | %2,55; para Act, Mo 5.
9 Unidad A ativa | S 08
o para trabajar en lo
-4 solicitado, agenda cita.
- 3
T
£
= Retibe documentos, revisa
c analizay coteja g
<
3
’ )
g g Trabaja conjuntamente con el Recopila informacion, elabora,
25 Analisia del Area de modifica, actualiza, integra.
g g Organizacidn, con los atiende observaciones y envia
el involucrados en el p| o Anaistadel Arsade |
£ piocedimiento y con aquelios *| Organizacion con memorando \]
§ E servidores publicos que o via REDSSA los
= '_g tengan mayor éxperiencia y documentos que 58 estan
w iento de la i jando para (evision g ( o
|
» La Coordinacidn Juridica, emite l\
5 Reciben memorando Dictamen Técnico Juridico y el ¥
o con Manual OIC Decumanto comprobatorio
b Administrativo. de revision. Envisn para
5 8 Procedimiento o seguimiento 2.8
= 2 Lingamienta en
33 electronico. 9 milén sus comeniarios y
3 observacienes. envia al Area ||
(e} de organizacién. Péga a Act.
No. 8
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.

Tiempo en archivo muerto: 5 Aios.
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8.2 Procedimiento para la autorizacion de Manuales Administrativos por parte de Junta

de Gobierno.

de Gobierno

/7

RESPONSABLE L"S'T DESCRIPCION
Viene del:
Procedimiento para la generacion de Manuales Administrativos.
Elabora memorando y recaba firma del Director de Planeacion para
1 |su envio al Secretario Técnico de Junta de Gobierno. Adjunta:
- Manual administrativo, procedimiento, lineamiento validado
Responsable / Area e
de Organizacion en electronico.
- Propuesta de Acuerdo.
Envia memorando al Secretario Técnico de Junta de Gobierno con
el manual administrativo, procedimientos o lineamientos de forma
2 electrénica y propuesta de acuerdo para que sean incluidos en la
carpeta de Junta de Gobierno y sea emitido Vo. Bo. o las
observaciones correspondientes.
Secretario Técnico Recibe informacion para ser incluida en la carpeta de Junta de
de Junta de Gobierno Gobierno, conjunta, arma carpetas y envia a los integrantes de la
/ Subcoordinacion 3 |Junta de Gobierno para revision u observaciones previas a la sesion
General ordinaria de Junta de Gobierno.
Administrativa
Recibe y revisa previo a sesion ordinaria de Junta de Gobierno.
4 ¢ Existen observaciones al Manual Administrativo,
Integrantes de Junta Procedimiento, o Lineamiento?
dex Dol Si. Entregan con oficio al Secretario Técnico, las observaciones para
4 A |que sean solventadas.
R
N Canaliza al Area de Organizaciéon para que atienda, modifique y
AAA actualice hasta que quede la version final para su autorizacion.
7" | Pasa a Act. 2.
Secretario Técnico
de Junta de Gobierno No. Secretario Técnico informa al Responsable del Area de
4B Organizacion que se incluye en los acuerdos a presentar ante Junta
' de Gobierno.
Se presentan manuales, procedimientos, instrucciones de trabajo o
lineamientos ante Junta de Gobierno.
Integrantes de Junta 5 Acuerdan.

¢La Junta de Gobierno autoriza?

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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RESPONSABLE o DESCRIPCION
No. Separa, resguarda para la proxima sesion hasta atender
5A |observaciones, Pasa a Act. 4.A.1.
Integrantes de fa
dunigwcie Cobiomo 5B Si. Se acuerda mediante acta de junta de gobierno.
Si. Emite Acta con acuerdo de autorizacién y envia acta a los
Secretario Técnico miembros de la Junta de Gobierno con los Manuales
de la Junta de 6 Administrativos, Procedimienios o Lineamientos anexos para su
Gobierno firma.
Miembros de la 4 Firman y queda concluida la Autorizacién.
Junta de Gobierno
) Imprime en dos tantos, recolecta firmas de los involucrados y envia
Responsable / Area 8 via memorando al Secretario Técnico de Junta de Gobierno.
de Crganizacién
Genera memorando solicitando exencion de la MIR a CEMER,
9 anexa copia electrénica de manuales, procedimientos o
lineamientos autorizados.
Recibe y revisa.
10 | ¢Requiere de Analisis de Impacto Regulatorio?
Si. Solicita se realice la AIR y envia indicacién con oficio al Enlace |
10.A | de Mejora Regulatoria para que sea realizado. i
CEMER 108 No. Exenta AIR y elabora Dictamen de exencidn.
Publica en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro las AIR y exenciones de AIR.
11

Fin.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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DIAGRAMA 8.2 Procedimiento para la autorizacién de Manuales Administrativos por parte de

Junta de Gobierno.

8.2P parala de por parte de Junla de Gobiema.
BN i e e il it S i TP =
Viesedel |
)] oo |
para l.l(ulmkh!
de Manaales
= Adminrtratnes Genera
memorando
i Enviamemoal | solicitando
Elabora memorande y Secretario Tecnico | Imprime endos | | exencitn de la
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o Director de Plancacign | | Goblema con el firmas y enwia al anexa copla
z parasu envio al manual Se acuerds Secretario tdenico - elecirénica de
2 Secretario Técnicode | Administiativo, mediante acta de Junta de manuales,
. Junta de Goblarno. Deadene, o Goblermopars | procedimientos,
- Adjunta: Manual fptision - inchuir en ef acta inslruwio_m&de
administrativo, lheani:;!aolus & trabajo o
i | pos lineamientos
Insteuccidn de trabajo, proskiasia g autorizados®
lineamiento validado |
0 en electrénico. |
Propuesta de ammks 1
1
_______ I = e | o) 1 | ST =n=.
¥
g Reciba informacidn I Inf 1l Emite Acta
£ 1 niorma al con
g para ser incluida en la 5:’;"2:"3&':: | Responsable acuerdo de
2 | carpeta de Junta de 2 ?lea‘ ia. | dat Area de || auterizacion y
- | Gobiero, conjunta, | P m:dw oy | Organizacion || | envia acta alos
o ‘arma carpelas y envia adusl'u:?uhizla | que se incluye Separay | | Miembros de la
2 | alos Mismbros de Ia e | enlos resguarda Junta de
El Junta de Gobiermo e g acuerdos a 1 préwima Gobiemo con
s 2 versién final para PR
54 para revision u i e | presenlar ante sesién. Pasaa Ios Manuales
9 observaciones previas e ka3 " Junta de At 4AL Adminislrativos,
= ala sesidn ordinaria S Gouamq(. SA Procedimienios
& |de Junta de Gobiema. S | | o Lineamientos
‘; FAG s =3 anexos para su
5 i frmaa
§ !
T ‘, e ¥
Recibey revisa previo | | Enregancon | No Firman y queda
- & sesidn ordinaria de nﬁb al | ,?mmmi | concluidata  —
i |
Junta da Gobiemo, Secrotario | et | Avtoriacién.;
@ 4 Técnico, las = . L 4
s ‘FJ T oseracincs |
~T " | para que sean |
~| 3 tbdisten Y soventacas | it O
N 3 d”?fm? 5 " -autoriza?
an i
RPN RO . No
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oficial de Mejora a8
Regulatoria para que Eﬂ
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerta: 5 Afios.
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8.3 Procedimiento para el registro y publicacion de Manuales Administrativos.

No.

RESPONSABLE ACT.

DESCRIPCION

Solicita via memorando al Secretario Técnico de Junta de
Gobierno, dos copias certificadas del Acta de Junta de Gobierne
con un tanto firmado en original del manual administrativo,
procedimiento, o lineamiento autorizado para tramite de
inscripcion,

Elabora oficio para la Direccion Juridica y Censultiva de la
Secretaria de Gobierno, solicitando la publicacién en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”, recaba firma del Coordinador General de
SESEQ.

Responsable / Area de
Organizacion

Conjunta y envia a la Direccion Juridica y Consultiva de la
Secretaria de Gobierno:

- Original del Manual, procedimiento, o lineamiento
firmado por los integrantes de 1a Junta de Gobierno,

- Manual en electrdnico con la inscripcion de rubricas en
donde van las firmas en Formato .JPEG.

- Copia del Acta certificada de la sesién ordinaria de la
Junta de Gohierno de SESEQ, donde este el acuerdo de |
autorizacion del Manual Administrativo, Procedimiento, o
Lineamiento.

- Registro electronico de fa regulacién incluida en la
agenda regulatoria de SESEQ.

Direccion Juridica y
Consultiva de la 4
Secretaria de Gobierno

Recibe, verifica se cuente con dictamen o exencion de AIR, y
registro electrénico que comprueba su inclusion en la agenda
regulatoria y realiza tramites de publicacion en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga”.

Responsable / Area de

Revisa en pagina web su publicacién y acude al Archivo
Histérico del Estado de Querétaro y adquiere 2 copias impresas
del tomo donde fue publicado el Manual Administrativo,
Procedimiento, o Lineamiento. Resguarda una copia en el
archivo del Area de Organizacién para base documental de
SESEQ.

QOrganizacion

Envia mediante oficio firmado por el Coordinador General a la
Direccién Juridica y Consuitiva de la Secretaria de Gobierno la
segunda copia impresa con copia del Acta certificada solicitando
la inscripcion en el Registro Publico de Entidades Paraestatales.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

7
Tiempo en Activo; Mientras no existan medificaciones.
Tiempo en archive muerto: 5 Afios,
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Recibe y en ejercicio de las facultades conferidas por ley el
Director Juridico y Consultivo de la Secretaria de Gobierno del

Direccion Juridica y Estado de Querétaro, mediante oficio dirigido al Coordinador
Consultiva de la 7 General de SESEQ, certifica la inscripcion en el Registro
Secretaria de Gobierno Publico de Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro

enviando el numero de registro con el que fue inscrito.

Recibe oficio con nimero de registro y resguarda. Publica en la
pagina www.seseq.gob.mx la version del Manual
Administrativo, Procedimiento, o Lineamiento impreso en el
Periddico Oficial, o por capacidad el procedimiento o manual
firmado por miembros de la junta de gobierno y resguarda.

Responsable / Area de
Organizacion 8

Elabora memorando dirigido a la Unidad Administrativa
informando de la aprobacién y en su caso inscripcion en el
Registro Publico de Entidades Paraestatales del Estado de
Querétaro y de la publicacion del manual, procedimiento,

Responsable / Area de instruccion de trabajo o lineamiento en el Periodico Oficial y en la

S iEacion 3 pagina www.seseq.gob.mx.
Solicita difunda entre el personal y haga de conocimiento del
mismo.
Responsable / Unidad Recibe memorando y difunde al interior de la Unidad

Adminlstrativa 10 | Administrativa, verifica su aplicacién en Areas Operativas.

Archiva  oficios, memorandos, Manual  Administrativo,
Procedimientos, Instrucciones de Trabajo, Lineamientos, Actas y

\ Responsable / Area de documentos generados en los tramites realizados. Mantiene bajo
\ I Organizacién 11 | resguardo.
S
FIN

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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DIAGRAMA 8.3 Procedimiento para el registro y publicacion de Manuales Administrativos.

8.3 Procedimiento para el registro y publicacién de Manuales Administrativos.
Wiane del |
(5 | |
- manusler
\ngmm.nmpu
Junta de Geblerne.
My
p
Solicita via memorando al
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo; Mientras no existan modificaciones.
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A SPpiembi017 Elaboracion y validacion del Procedimiento.
B Abril 2019 Actualizacion del Procedimiento.
10. ANEXOS

Anexo 1. Formato para elaboracion de Manuales Administrativos (U430-DP-P08-F01).

"y SERVICT EL ESTALRS UE QUERETARDT
o SECH i ERAL DE JALFAN

1 126 L3 v
Fecha de Emlalon: F&Gha 0o vanaacion: Varsion.
Septiembre 2017 Arial 11 L

€mitida por: Aprobada por: Clava:
Dr, 30000 Junia de Gobiemo de SESEQ .
Direttor def Hospitsl Géneral de U300-MO-01
Ll S—

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 2. Formato para la elaboracion de Procedimientos (U430-DP-P08-FO02).

'.
|
|
€8 SO0 T
T FECHA ‘
|
1
|
|

Tiale:
Arial 12 negritas, L o — (2
maydasculas y ST = S ae— T |
minisculas. |

1.0 OBJETIVO.
Letra arial 11
2.0 ALCANCE.
Letra adal 11
3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.
Letra grial 11
4.0 POLITICAS.
Letra anal 11
5.0 RESPONSABILIDADES.
5.1 Subcoordinacion General Administrativa. (Arial 11, negrita)
511 oo
5.2 Direccion de Planeacion.
521 whx
6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.
U476-CGSA-P03 Procedimiento de registro o refrendo al padron de proveedores.
U460-DF-PO7-ITO? Instruccion de trabajo para pago a proveedores de mantenimiento
vehicular.
Anexo 1. Resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-F01.
7.0 REFERENCIAS.
Constitucion Politica, Leyes. Reglamentos, Cadigos, Decreto, Lineamientos, Manuales ...
8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
8.1 Procedimiento para designacion......

RESPONSABLE :& DESCRIPCION
7
3

DIAGRAMA

9.0CONTROL DE CAMBIOS.
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

A Octubre 2011 Elaboracion del procedimiento.

10. ANEXOS

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Anexo 3. Formato para elaborar Instrucciones de Trabajo (U430-DP-P08-F03).

Servicios de Salud del Estado de Querétars.
Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios.
Hospital General de Jalpan.

Instruccion de Tr

abajo para la recepcion de pacientes en
consulia externa.

I. Objetivo

Precisa el proposito que se pretands cumplr con 13 elaboracion del instructive.
Il. Actividades

Descripeidn de accionzs y faress sucesivas, ordenadas y refacionadas entre si que se
realizan con la finalid=d de cumplir con el objetive.

. Requisitos

Preparativos indispensables con los que debe contar para cumplir el objetivo.
Iv. Procedimiento

Insertar el diagrama de fujo dende indiquen los pasos 3 seguir.

\ V. Control de Cambios

REVISION FECHA
A 30/Abnli2012

DESCRIPCION DECCANEIO |

Elaboracion de la instruccidn de trabajo.

Elabord

Mwwiedi Aprae
Hombre y carpo del ewlce degignedc g Mnrmbs y cargs dul gt inmedisto Namise y e dwl Iuie W wewio
fu wendwd wedmwsutiativa, WUpERGT [Lswctar e 1s Unesey] wupsnor  [Direchor  de  Serocesy

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Anexo 4. Ejemplo Oficio de solicitud de publicacion correspendiente en el Periédico Oficial del
Gobierno de! Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” a la Direccidn Juridica y Consultiva de la
Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

LIS SMGIDP IZE20E

éa ntlage de fuerdtsrs, Gre., & 2 de Maye de 2018

Lic. Jorge Serrang Ceballos
Director Juridizo y Consultive de b
Secretarls de Gobierno def

Poder Ejecutivo del Estade de Guerdtara, &
Presente

Lo I finatdad de dee campimienln & 1o oun asilvcs of sricde 11 Faaeiin 1y gt
54 fracan X de s Ley dn te Adtistrac 3 Pislies Parasstatal dat Bxlddo de Qus
asi erons s SeRERGT gor los Adicuias 7 Fracclon VI del Decewin de Craschio de
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Anexo 5. Ejemplo de Oficio de solicitud de Inscripcién al Registro Plblico de Entidades
Paraestatales ante la Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

= e, ve 2070 SECRETARIA
QUERETARO -« : DE 54l :m .ksr_slia
FSTA BN MOSCTROS & kit & v i S s e
Tlitrram

5014/SSICGIDPIAERI2016

Santiago de Querétaro, Qro., a 25 de Mayo de 2016

1w '

gk 4]

Lic. Jorge Serrano Ceballos

' Director Juridico y Consultivo de la
Secretaria de Gobierno del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
Presente.

Con la finahdad g8 dar cumplimiensa 3 lo que esisbiecs e articuls 17 fraceidn |l y anicuia &4 feaccidn X
de i@ Ley 06 % Administrazcn Publes Parsasiatal del Estada de Querétsrs, al coma o sefalado per ks
Artiowis T Fraccion VIl del Decreto ge Craacian fe Sendcios de Salid del Estads de Querélaia, aneso al
prasente (2 siguient documentacian

] Ejemplar donde se publicaron e Linesmianios generales pEE la xmpantramon del
archivo nactivg

2. Copia certioada del Acty de 13 | Sesdn Ordinara del afo 2018 da & Junta da Gomemo

da Servicics de Salud dél Eatads ds Querdtsrs |SESEQ), de fecha 16 G0 Febrero oal

) 2018, donce ge sutarizan o Lineamienios generals pure 8 concentistitn del srshivo
hactivo g Bentclos de Salud dei Edtade de Querdiera, an @l Acuerdo (JGUD016/A0E).

La antenar a ectn de sokcilar 18 irscrpeidn oo los mismos en e Reglsiro Pibike de Erddedes
Paraestyiaies

Sin oo partcular por el mOments, apovesn la ecasian para ermdarke un candal salyda,
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Anexo 6. Constancia de Inscripcién al Registro Publico de Entidades Paraestatales.

SECRETARIA
DE GOBIERMND

QUERETARO %"

ESTA EN NOSOTROS .‘r'q_l.

El que sustibe LICENCIADO EM DERECHO JORGE SERRAND CEBALLOS,
DIRECTOR JURIDICO ¥ CONSULTIVG DE LA SEGRETARLA DE GCBIERNO DIEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARD, en ejercisio de las facultades
que me confieren ‘os articules 10 y 12 de la Ley de la Administracin Pablica
Parasstatal del Estado de Cuarétaro: y 18 fraccién XV del Reglamente Interior de |3
Secrotaria de Goblame,

CERTIFICO:

GQue dentrn de ke archives del Registra Publies de Entidades Paraestatales da
Estasny de Queniars a mi cago, & 10 diez de junio de 2018 dos mil dieciséis, fue
inscrite con el nimearo SG-REP 023-142, el Periodico Oficial del Goblemao del Estarde
de Querétaro "La Sombra de Arteaga’, numera 27 veintisiete, del 13 trece de mayo de
2015 dos mil dieciséis, en &l que se publican los Lineamientos generales para la
concantracién del archive inaclivo de Samicios de Salud del Eslado de Querftan,
aprobndos en fa | Sesidén Ordinaria del afe 2016 dos mil dieciséis, de la Junta de
Gablemo del organismo publice descentralizado mencienado del 15 diecisés de
fabraro de 2016 dos mil dieciséis: nsctipedn que se realiza con fundamenta en el
arlieuto 11 fraccidn 1l de la Ley de i Administracion Publica Parasstatal del Estado de
(Gusrétaro.

La preserin se expide en Santiago de Querdlare, Cra., el 10 diez de junio dw 2096
doe mil diecisdis, para los electos legales conducentes

N
DIRECTOR JURIDICO ¥ CONSULTIVO } N %e
DE L& SECRETARIA DE GOBIERNG n \
L » ‘
e fe S i \
COERRN L £5157%0 6 CSREMRD
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QUERETARO
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