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Presentacion

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 se orienta a atender las expectativas de la sociedad que demanda
un gobierno ordenado, honesto y transparente, es por ello, que Servicios de Salud de Veracruz ha actualizado
las disposiciones administrativas para impulsar una mayor eficiencia institucional.

El propio Programa Veracruzano de Salud que guia el funcionamiento de este Organismo, se ha concebido como
un instrumento de cambio, este Programa establece una serie de objetivos y acciones para mejorar la salud y la
calidad de vida de la poblacién Veracruzana.

El presente Manual Especifico de Procedimientos, es el resultado del esfuerzo de la Unidad de Género y de la
Direccion Administrativa, tienen como objetivo contribuir a guiar y mejorar el desarrollo de los procedimientos de
esta Area, a través de la delimitacion precisa de las operaciones y procedimientos que lo integran, siguiendo los
criterios en materia de simplificaciéon y desarrollo administrativo establecidos en la Metodologia para la
Elaboracién de Manuales Administrativos emitida por la Contraloria General.

El Manual se integra con los apartados que a continuacién se citan:

= Estructura Organica: muestra la ubicacion del area en el Organismo.

= Simbologia ANSI: es la simbologia sugerida por el American National Standard Institute (ANSI) para
el desarrollo de los Diagramas de Flujo.

= Descripcién de Procedimientos: se presenta en tres columnas, la primera sefala al responsable de

su ejecucion, la segunda el numero de actividad y la tercera, la actividad que se desarrolla.

= Diagrama de Flujo: es la representacion grafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo de

las actividades, indicando a los responsables de su ejecucion.
= Directorio: enlista los nombres de los servidores publicos responsables de este Manual.

Firmas de Autorizacion: a través de las cuales se precisa la responsabilidad de las areas en la
elaboracion, revisién y autorizacién del documento.
; )
Es importante mencionar que el lenguaje empleado en la redaccion del presente Manual hace referencias
o alusiones hacia un género y representa a ambos sexos. -
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simbologfa para la Elaboracién de Diagramas de Flujo (ANSI)

Terminal

Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion

Representa la ejecucidon de una actividad operativa o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decisién y/o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacién de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del
simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.
Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior {as
siguientes instrucciones:

A Alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por
fas mismas condiciones del archivo permanente.

Conector

Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

Direccién de flujo o Lineas de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcién del proceso.

Sistema Informatico

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento

procedimiento.

Aclaracion =
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiellte a u?\%idad del
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Direccién de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultéaneo de dos o mas actividades
que se desarrollan en diferente direccion de flujo.

Disco compacto
Representa la acci6n de respaldar la informacién generada en el procedimiento
en una unidad de lectura 6ptica.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.

uss
Representa un archivo digital en me@

/
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Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Presupuesto de la Unidad de Género.
Objetivo: Elaborar el presupuesto de acuerdo a las actividades del Programa Anual de Trabajo.
Frecuencia: Anual.
Normas

El Reglamento Interior de SESVER establece que la Unidad de Género debera participar en los procesos
de planeacién, programacién y presupuestacion del Organismo, con la finalidad de proponer medidas
gue incorporen la perspectiva de género.

e
Fecha Elaboré Revis6 Autorizé (\[ ,
Elaboracién |  Autorizacién . ~ Direccion H. Junta de )
Abril 2018 Mayo 2019 Unidad de Género ( Admsnisgragfa _ Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Unidad de Género 1 Elabora el Presupuesto de la Unidad de Género en original y
copia.

2 Elabora Oficio de validacion al Presupuesto de la Unidad de
Género, en original y copia, anexa original del Presupuesto de
la Unidad de Género y turna al Titular de la Direccion
Administrativa, recaba acuse de recibido en la copia.

3 Recibe original de Oficio de respuesta de validacién, del
Titular de la Direccidbn Administrativa y verifica si fue validado el
Presupuesto de la Unidad de Género.
¢, Se valido el Presupuesto de la Unidad de Género?

En caso de no ser validado el Presupuesto de la Unidad de
Género:

3.A Modifica el Presupuesto de la Unidad de Género en original,
atendiendo las observaciones del Titular de la Direccién
Administrativa.

Contintia con la actividad numero 2.
En caso de ser validado el Presupuesto de la Unidad de

4 Implementa el Presupuesto durante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

5 Archiva de manera cronolégica temporal la copia del

Presupuesto de la Unidad de Género, copia de Oficio de
validacién al Presupuesto de la Unidad de Género, y original
del Oficio de res;yga.lak de validacién en la Carpeta
Presupuesto de la Unidad de j(}énero.

FIN DEL PROCEDIMIENFO—




VERACRUZ
ss SESVER VERA
T -

ME LLENA OE OROULLO

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE GENERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE GENERO
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Procedimiento
Nombre: Elaboracién del Programa Anual de Trabajo.

Objstive; Coadyuvar a mantener, alcanzar y realizar las metas planteadas en el Programa Anual
de Trabajo.
Frecuencia: Anual.

Normas

En la Gaceta Oficial del Estado de Ignacio de la Llave, Num. Ext. 73 se publicé el Acuerdo por el que se
instruye la creacion de la Unidad de Género en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal.

El Reglamento Interior de SESVER establece que la Unidad de Género, debe laborar y someter a la
autorizacion del Director General, el Programa Anual de Trabajo para fortalecer la igualdad de género
dentro del Organismo.

El Programa Anual de Trabajo, debera elaborarse durante el mes de noviembre.

El Programa Anual de Trabajo debera presentarse para su autorizacion y visto bueno del Titular de la
Secretaria de Salud y Director General de Servicios de Salud de Veracruz.

El Programa Anual de Trabajo autorizado debera aplicarse en el ejercicio fiscal correspondiente.

La Unidad de Género debera incluir en el Programa Anual de Trabajo-lasaceiones especificas para la
Igualdad Laboral y No Discriminacion, asi como capacitacion en Gepero y Salud en el marco de los

Derechos Humanos. __;-,--—’:—‘
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién | Autorizacién ) Direccién de H. Junta de
Abril 2018 Mayo 2019 N Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcién
Unidad de Género 1 Elabora el Programa Anual de Trabajo (PAT) en original y
copia.
2 Elabora Oficio de validacion del Programa Anual de Trabajo,
en original y copia, anexa original del PAT y turna al Titular de la
Secretaria de Salud y Director General de Servicios de Salud de
Veracruz, recaba acuse de recibido en la copia.
3 Recibe original de Oficio de respuesta de validacion, del
Titular de la Secretaria de Salud y Director General de Servicios
de Salud de Veracruz y verifica si fue autorizado el PAT.
¢ Se validé el Programa Anual de Trabajo?
En caso de no ser validado el Programa Anual de Trabajo:
3A Modifica el PAT en original, atendiendo las observaciones del
Titular de la Secretaria de Salud y Director General de Servicios
de Salud de Veracruz.
Contintia con la actividad niumero 2.
En caso de ser validado el Programa Anual de Trabajo:
4 Implementa el PAT durante el Ejercicio Fiscal correspondiente.
5 Archiva de manera cronoldgica temporal copia del PAT, copia de

Oficio de validacién, y original det Oficip de respuesta, en la
Carpeta Programa Anual de Trab:,gjo. /

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento
Nombre: Coordinacion de Acciones con el Instituto Veracruzano de las Mujeres. -
Objetivo: Coordinar y vincular acciones con el Instituto Veracruzano de las Mujeres (IVM), para

que se contribuya a garantizar el derecho a la igualdad entre hombres y mujeres y
erradicar la discriminacién en la Secretaria de Salud y Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Eventual.

Normas

El Reglamento interior de SESVER, establece que la Unidad de Género debe coordinarse con el Instituto
Veracruzano de las Mujeres en las acciones que se requieran.

La Unidad de Género debera coordinarse con el Instituto Veracruzano de las Mujeres (IVM) para lievar a
cabo acciones de capacitacién con perspectiva de género.

La Unidad de Género debera participar en las reuniones de ftrabajo que convoque el Instituto
Veracruzano de las Mujeres (IVM).

La Unidad de Género debera enviar al Instituto Veracruzano de las Mujeres para conocimiento el
Programa Anual de Trabajo, validado por el Titular de la Secretaria de Salud y Director General de
Servicios de Salud de Veracruz.

La Unidad de Género podra solicitar asesoria con perspectiva de género al Instituto Veracruzano de las
Mujeres cuando lo requiera.

La Unidad de Género debera informar al Titular de la Secretaria de Salud y Director General dg Servicios
de Salud de Veracruz, las acciones realizadas o solicitudes atendidas, a través de Tarjeta-informativa,

acuerdos o de manera verbal. .~—-»—-;,.-.f"’
Fecha i Elaboré Revis6 Autorizé
Elaboracion Autorizacién . i Direccién de H. Junta de
Abril 2018 Mayo 2019 Unidadlae) GEnEmo Administrativa | Gobierno,
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Area

Actividad

Descripcion

Unidad de Género

Recibe del Instituto Veracruzano de las Mujeres, Oficio de
peticion para coordinar acciones en original, dirigido al Titular
de la Secretaria de Salud y Director General de Servicios de
Salud de Veracruz o al Titular de la Unidad de Género y
participar en reuniones de trabajo.

Elabora Oficio de respuesta de coordinacién en original y
copia, envia al Instituto Veracruzano de las Mujeres con la
respuesta para realizar la actividad y recaba acuse de recibido
en la copia.

Planea y realiza acciones coordinadas para llevar a cabo la
actividad.

Elabora Tarjeta informativa en original y copia dirigida al Titular
de la Secretaria de Salud y Director General de Servicios de
Salud de Veracruz, para dar a conocer sobre la peticién y tramite
realizado, firmada por el Titular de la Unidad de Genero.

Turna Tarjeta informativa original al Titular de la Secretaria de
Salud y Director General de Servicios de Salud de Veracruz y
recaba acuse de recibido en la copia.

Archiva de manera cronolégica temporal el Oficio de peticion
para coordinar acciones en original, copia del Oficio de
respuesta de coordinacién y copia de la Tarjeta~informativa
en la carpeta Coordinacién de Acmones con )el Instituto
Veracruzano de las Mujeres. — -):{’

-

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE GENERO

\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE ACCIONES CON EL INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MU#RES

|—i~ TURNA Y RECABA
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INFORMATIVA

o]
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OFICIO DE PETICION
PARA COORDINAR
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ARCHIVA

ELABORA, ENVIA Y
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INSTITUTO VERACRUZANO
DE LAS MUJERES
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"
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ELABORA
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INFORMATIVA o1 .-"I
/

14
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Procedimiento

"Nombre: Organizacién de cursos, talleres y/o conferencias en materia de Igualdad de Género.

Objetivo: Formar al personal que labora en el O.P.D. Servicios de Salud de Veracruz, en los
temas de igualdad de género y derechos humanos, para que éste sea capaz de
transversalizar la perspectiva de género en el quehacer institucional, de tal forma que
se generen acciones afirmativas que garanticen el derecho a la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres; y coadyuven a eliminar la discriminacién.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Unidad de Género debe establecer las acciones de capacitacién que se llevaran a cabo al interior de
la Dependencia en materia de género a través del Programa Anual de Trabajo.

La Unidad de Género debe realizar cursos, talleres y/o conferencias para la inclusion de la perspectiva
de género dirigidos al personal de salud.

El material utilizado en cursos, talleres y/o conferencias en materias de Igualdad de Género debe
archivarse en la carpeta de correspondiente.

>

-
= Fecha Elabord __Revisé ~Autorizé
Elaboracién Autorizacion ) P Direedion de H. Junta de
Abril 2018 Mayo 2019 Unidad de Génaro{, _—Administrativa ~ Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Unidad de Género 1 Analiza y establece las necesidades de capacitacion en materia
de género y derechos humanos en la Secretaria de Salud de
Veracruz y Servicios de Salud de Veracruz.

2 Elabora y disefla el documento que contenga el Programa de
Capacitacion en original y el Material Digital con perspectiva de
genero para los cursos, talleres y/o conferencias.

3 Elabora Oficio de invitacion a cursos, talleres ylo
conferencias en original, obtiene 7 copias y turna a los Titulares
de las areas administrativas de la Secretaria de Salud y Servicios
de Salud de Veracruz de la siguiente manera:

1 Titular de la Direccién de Planeacién y Desarrollo,

2 Titular de la Direccién Administrativa,

3 Titular de la Direccién de Salud Publica,

4 Titular de la Direccion de Atencién Médica,

5 Titular de la Direccién de Proteccién Contra Riesgos Sanitarios,
6 Titular de la Direccion de Infraestructura de Salud

7 Titular de la Direccion Juridica, recaba acuse de recibido en el
original.

Pasa el tiempo

4 Recibe Oficio de Respuesta a cursos, talleres vyl/o
conferencias en original, de las areas administrativas de la
Secretaria de Salud y Servicios de Salud de Veracruz.

Pasa el tiempo

5 Realiza capacitacion y verifica el registro de los participantes en
la Lista de asistencia en original.

6 Archiva de manera cronolégica temporal el original del
Programa de Capacitacion, el Material Digital, original de
Oficio de invitacién a cursos, talleres y/o conferencias,
original de Oficio de repuesta a cursos, talleres yl/o
conferencias de las areas administrativas yoriginal de Lista de
asistencia del personal gue parttupo en lacapacitacién en la
carpeta cursos, talleres y!oconferenm
FIN DEL PROCEDIMIENTd
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE GENERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CURSOS, TALLERES Y/O CONFERENCIAS EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO
=
AREAS g RE|+E
A— oE ADMINISTRATIVAS ———/ | ~
CAPACITACION.  EN DESESVER OFICIO DE BESPUESTA N
ANALIZA Y ESTABLECE TERIA DE GENERO Y ACURSOS ﬁ LERES \
DERECHOS HUIMANGS, viorourrcal ol '\ N\
‘ ] ‘.\ \. by
CON PERSPECTIVA
ECABORAYDISEHA / DE GENERO PARA /
/ CURSOS, TALLERES
PROGRAMA DE . ¥/O CONFERENCIAS
CAPACITACID /i ’
CRPECITACION ¥ /
REALIZA Y VERIFICA _r’ REG[STRO ~ DE
/ PARTICIPANTES /
v LISTA DE
ASISTENCIA o
ELABORA,
RECABA, OBTIENE
¥ TURNA
v
OFICOS DE TITULAR DE LA DIRECCION DE
INVITACION A CURSOS PLANEACION Y DESARROLLO
10 -
TITULAR DE LA DIRECCION ARCHIVA
ADMINISTRATIVA ~
TITULAR DE LA DIRECCION PROGRAMA DE e
DE SALUD PUBLICA GAPACITACION S
TITULAR DE LA DIRECCION
DE ATENCION MEDICA .
TITULAR DE LA DIRECCION DE PROTECCION ~N
CONTRA RIESGOS SANITARIOS
TITULAR DE LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA DE SALUD
TMULAR DE LA
DIRECCION JURIDICA
OFICIOS DE RESPUESTA
A CURSOS, TALLERES
i Y!O CONFERENCIAS o
)
/ LISTA EASISTENCIA _
[
| 4 / CARPETA /
CURSOS, TALLERES Y/O
17 c / CONFERENCIAS /
/ P
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Directorio

Dr. Roberto Ramos Alor
Director General de Servicios de Salud de Veracruz

Lic. Jorge Eduardo Sisniega Fernandez
Director Administrativo

Mtra. Karla Sofia Garcia Lopez
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