
Registro Estatal de Regulaciones Nombre de la dependencia o entidad

Dependencia / 
Entidad Nombre de la regulación Ámbito de 

aplicación
Tipo de ordenamiento 

jurídico Fecha de expedición
Fecha de última 
actualización o 

reforma
¿La regulación tiene 
vigencia definida?

Orden de gobierno 
que la emite 

(Federal, Estatal o 
Municipal)

Autoridad o 
Autoridades que la 

emiten

¿Están obligadas 
todas las autoridades a 

cumplir con la 
regulación?

En caso de señalar 
que no en la 

pregunta anterior 
(columna K), se 

debe indicar cuales 
son las autoridades 

En caso de señalar que sí en la 
pregunta anterior (columna K), se 

debe indicar cuales son las 
materias exentas

Sujetos Regulados
Índice de la regulación (copiar el contenido del 

índice [títulos y capítulos] de la regulación 
correspondiente)

Objeto de la regulación 
(descripción del objetivo de la 

regulación)
Materias Reguladas ¿La regulación está asociada a 

una actividad económica?

Sectores económicos 
vinculados a la 

regulación

En caso de señar que sí 
en la pregunta anterior 
(columna Q) indicar el 

sector y subsector 
económico del 

Sujeto Regulado

Regulaciones 
vinculadas o 

derivadas de esta 
regulación

Trámites o Servicios 
relacionados con la regulación 

Nombre de las inspecciones, 
verificaciones y visitas 

domiciliarias

Identificación de fundamentos 
jurídicos para la realización de 

inspecciones, verificación y 
visitas domiciliarias

Enlace oficial de la regulación

Nombre de la 
Dependencia /Entidad 

que  le aplica la 
regulación

Indicar el nombre de la 
Regulación correspondiente.

Indicar si el ámbito de 
aplicación de la 

regulación es Federal, 
Estatal o Municipal. 

Seleccionar de la lista 
el tipo de ordenamiento

(ver anexo) Fecha de expedición
Fecha de última 
actualización o 

reforma
Indicar  Si o No Indicar Federal, 

Estatal y Municipal

Indicar la autoridad 
que emitió la 

regulación, ya sea el 
Congreso del Estado 
libre y Soberano de 

Puebla  o nombre de 
la Dependencia 

Indicar  Si o No

Nombre de la propia 
Dependencia /Entidad 
a las que les aplica la 

regulación

(Ver anexo) Indicar los Sujetos que son Regulados
Copiar el índice de  la Regulación correspondiente y 

agregarlo a esta celda.  (Se podría obtener del Orden 
Jurídico Poblano)

Copiar de la normatividad, el texto 
en el que se define el objeto

Indicar las materias que son 
aplicables a la regulación Indicar  Si o No Indicar el o los sector(es) y 

sus subsector(es)  (Ver anexo)

Indicar las 
regulaciones 
vinculadas o 

derivadas de la 
regulación 

correspondiente. 
Tanto para los casos 

Indicar los nombres de las 
inspecciones, verificaciones o 
visitas domiciliarias, e incluir 

faltantes, si es el caso., 
señalandolo con letra roja. 

Asimismo, capturar el hipervínculo 

Indicar los nombres de las 
inspecciones, verificaciones o 
visitas domiciliarias, e incluir 

faltantes, si es el caso., 
señalandolo con letra roja. 

Asimismo, capturar el hipervínculo 

Enlistar los artículos y fracciones 
de las inspecciones, verificaciones 
y visitas domiciliarias relacionadas 
con la regulación ya sea sobre el 

fundamento que justifica la 
inspección, los plazos y momentos 

en los que se debe dar la 

Se captura  el hipervínculo de la regulación publicada en el Periódico Oficial del Estado de Puebla / 
Orden Jurídico Poblano.
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Ley del Instituto de Seguridad Y 
Servicios Sociales de los 

Trabajadoresal Servicio de los 
Poderes del Estado de Puebla.

Estatal Ley 19/12/2003 18/11/2014 No Estatal
Congreso del Estado 
Libre y Soberano de 

Puebla
No

ISSSTEP, Secretaria 
de Salud, 

Dependencias y 
Entidades de la 
Administración 
Pública Estatal

No aplica

Son sujetos de esta Ley, con los 
derechos que otorga y con las 

obligaciones que la misma impone: I. 
Los Poderes Públicos del Estado y sus 

organismos paraestatales en los 
términos de los convenios de 

incorporación que éstos celebren con el 
Instituto; II. Los trabajadores que 

laboren en las Instituciones Públicas 
mencionadas en la fracción anterior 

cuya remuneración se establezca en las 
respectivas partidas presupuestales; III. 
Las personas que conforme a lo previsto 

en esta Ley adquieran el carácter de 
pensionados o jubilados; Orden Jurídico 
Poblano 10 IV. Los beneficiarios de los 
trabajadores, pensionados o jubilados 

que se encuentren en los supuestos que 
esta Ley establece; y V. Los miembros 
integrantes de la Junta Directiva y los 

Comisarios a que se refieren los 
artículos 21 y 27 de la presente Ley.

Título Primero
De las Disposiciones Generales
Capítulo Único
Título Segundo
Capítulo I
De sus objetivos y funciones
Capítulo II
De su gobierno y administración
Capítulo III
De su patrimonio
Capítulo IV
De las cuotas y aportaciones
Capítulo V 
De las reservas e inversiones
Título Tercero
Capítulo I
De los servicios médicos
Sección Primera
Generalidades
Sección Segunda
Comisión Auxiliar Mixta
Sección Tercera
Medicina Preventiva
Sección Cuarta

La presente Ley es de orden 
público e interés general y tiene por 
objeto el establecimiento de un 
régimen de seguridad social que 
garantice el derecho a la salud, la 
asistencia médica y el bienestar 
social y cultural de los trabajadores, 
jubilados, pensionados de las 
Instituciones Públicas y sus 
beneficiarios.

Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública del Estado, 

Sector Salud, ISSSTEP y 
Derechohabiente.

SI No aplica Servicios de salud y asistencia 
social

1.- Reglamento 
Interior del ISSSTEP. 

2.- Reglamento del 
Recurso de 

Reconsideración del 
Estado de Puebla.

No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/1384_1636639158_febafeaa1485f929175770b74382ccb5.
pdf 
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Reglamento Interior Del 
Issstep. Estatal Reglamento 11/9/2002 5/3/2008 No Estatal

Congreso del Estado 
Libre y Soberano de 

Puebla
No ISSSTEP No aplica

Derechohabiente, al trabajador, jubilado, 
pensionado, familiares beneficiarios y 

pensionistas a los que expresamente les 
reconoce ese carácter la Ley 

TÍTULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPÍTULO ÚNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TÍTULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES y FACULTADES
CAPÍTULO I
DE LA JUNTA DIRECTIVA
CAPÍTULO II
DE LA SECRETARÍA TÉCNICA
CAPÍTULO III
DE LA VIGILANCIA
CAPÍTULO IV
DE LA DIRECCIÓN GENERAL
CAPÍTULO V
DE LAS SUBDIRECCIONES GENERALES
CAPÍTULO VI
DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL MÉDICA
CAPÍTULO VII
DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE FINANZAS Y 
ADMINISTRACIÓN
CAPÍTULO VIII

El presente ordenamiento tiene por 
objeto reglamentar la organización 
y el funcionamiento del Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de 
los Trabajadores al Servicio de los 
Poderes del Estado de Puebla.

Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública del Estado, 

Sector Salud, ISSSTEP y 
Derechohabiente.

SI No aplica Servicios de salud y asistencia 
social

Ley Del Instituto De 
Seguridad Y Servicios 

Sociales De Los 
Trabajadores Al 
Servicio De Los 

Poderes Del Estado 
De Puebla.

No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/1384_1636641584_b68798601a1846a090618e0f07f1c42f
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Reglamento de Recurso de 
Reconsideracion del  Estado de 

Puebla
Estatal Reglamento 17/1/2005 No Estatal

Congreso del Estado 
Libre y Soberano de 

Puebla
No ISSSTEP No aplica

Derechohabiente, al trabajador, jubilado, 
pensionado, familiares beneficiarios y 

pensionistas a los que expresamente les 
reconoce ese carácter la Ley

Orden Jurídico Poblano
2
CONTENIDO
REGLAMENTO DEL RECURSO DE 
RECONSIDERACIÓN DEL ESTADO DE PUEBLA.
.......................................................................................
...................................... 3
CAPÍTULO I DISPOSICIONES 
GENERALES.................................................................
. 3

El recurso de reconsideración 
señalado en el artículo 167 de la 
Ley del Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los 
Trabajadores al Servicio de los 
Poderes del Estado de Puebla, se 
tramitará conforme a las 
disposiciones de este Reglamento 
y a falta de disposición expresa, se 
aplicará supletoriamente el Código 
de Procedimientos Civiles para el 
Estado de Puebla.

Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública del Estado, 

Sector Salud, ISSSTEP y 
Derechohabiente.

SI No aplica Servicios de salud y asistencia 
social

Ley Del Instituto De 
Seguridad Y Servicios 

Sociales De Los 
Trabajadores Al 
Servicio De Los 

Poderes Del Estado 
De Puebla.

No aplica No aplica No aplica http://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/786_1504918537_05754f4bafbbd5a373f674a45afd31e6.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización 
Ejecutivo del ISSSTEP Estatal Manual 24/5/2002 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al ISSSTEP

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1.- DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Presentar la estructura del Instituto, 
su organización y las funciones que 
tienen encomendadas las Unidades 
Administrativas y médicas que lo 
constituyen, dando los lineamientos 
que les permita la correcta 
ejecución de las labores asignadas, 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239432_924f7761555a84eb50a378a2a7a28b80.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la  
Dirección General del ISSSTEP Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

 - Coordinar el buen funcionamiento 
de las diferentes áreas de Instituto.

 - Evaluar y ejecutar mejoras en la 
calidad de prestaciones y 
otorgamiento de servicios médicos.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239497_f6a433462165f1f71db842860e174e40.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Secretaría Técnica Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Fortalecer las actividades de 
operación de la Junta Directiva, con 
el fin de generar acuerdos en 
beneficio del Instituto; con los 
cuales se beneficien los 
trabajadores y derechohabientes 
que cotizan a esta Institución.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239662_8f5e04130cacc9b7d2221fbe10568c61.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Unidad de Asuntos Jurídicos Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
1. Coordinación General de la Unidad de Asuntos 

La estabilidad, certeza y seguridad 
jurídica ante otros organismos, 
entidades, dependencias, así como 
con terceras personas, 
estableciendo procedimientos, 
estrategias y criterios legales 
administrativos que permitan la 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239727_711a5a0249f6886f38d400e0febe38bd.
pdf

8

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Unidad de Desarrollo 

Estratégico
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Buscar la calidad y la mejora 
continua en la Unidad de Desarrollo 
Estratégico, así como en cada uno 
de sus integrantes mediante la 
implementación de normas, 
políticas y funciones establecidas 
en este documento.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239823_971d0057d826fdc945c6c6282b01019f.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Innovación Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

El Departamento de Innovación es 
el Área encargada de revisar y 
analizar la estructura, sistemas de 
administración y procedimientos 
con que cuenta el Instituto. 
Corresponde también a este 
Departamento el análisis de los 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239873_c41586c4b98a3324fb1c89ba8a091d5e.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Calidad Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Establecer la estructura 
organizacional del Departamento 
de Calidad y los canales de 
comunicación y coordinación que 
implica, así como las funciones 
generales del área y las específicas 
de cada puesto de trabajo, para 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239908_555ad56415c2c456d1caab5cde617eea.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Tecnología 

de la Información
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Para establecer un control sobre 
las tecnologías informáticas del 
Instituto es necesario describir la 
estructura orgánica, jerarquía y 
autoridad del personal que colabora 
en el Departamento de Tecnologías 
de la Información, la adscripción de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239996_a9cba391018de5b44de8c17eeac69274.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de 

Comunicación Organizacional
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

El objetivo del Departamento es 
promover y difundir entre la 
población derechohabiente y 
público en general, las 
prestaciones y servicios que ofrece 
el Instituto a través de diversas 
estrategias que contemplan entre 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618240586_87d1fbc958d19e644f06dd3c5e003af7.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Subdirección General Médica Estatal Manual 28/06/2013 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

Presentar la Subdirección General 
Médica, su organización y las 
funciones que tiene 
encomendadas, dando los 
lineamientos que le permita la 
correcta ejecución de las labores 
asignadas, de manera que la 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618240892_78a5aaed4fd063e8be4c84a810c45c93.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Supervisión General Médica Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. Descripción de Puestos

Establecer un sistema de 
supervisión integral, simplificado y 
de aplicación permanente, que 
permita verificar normas de 
operación, técnico – 
administrativas, para asegurar 
mínimos de la calidad y cantidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618242367_0be8cb70aae322204330f43a672a8f06.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Área de Gobierno del Hospital 

de Especialidades
Estatal Manual 28/06/2013 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

Dar a conocer a todo el personal 
actual y de nuevo ingreso del 
hospital de especialidades 5 de 
Mayo las atribuciones, funciones, 
niveles de autoridad y 
responsabilidades conferidas en el 
mismo, en congruencia con los 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245175_b478a64c932495dec754c7885744b1b9
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Subdirección Médica del 

Hospital de Especialidades
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. Descripción de Puestos

Ser un órgano de dirección del 
Hospital que proporcione servicio 
médico de especialidad con un 
enfoque hacía la calidad en el 
servicio y calidez en el trato 
humano, a través de la mejora 
continua de sus procesos y la 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245103_dad7fb0250a306c7da4486c172b72e1f.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
División de Medicina Interna Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO JURÍDICO
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Brindar apoyo técnico y 
administrativo a la Dirección de 
Medicina y facilitar el trabajo 
médico asistencial, así como la 
coordinación de las actividades de 
docencia y de investigación de los 
servicios a su cargo.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249721_6ac9992341ae896586eca7e33d678393
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
División de Cirugía Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar en forma ordenada y 
progresiva la información básica 
sobre la organización y 
funcionamiento de la jefatura de 
división de cirugía y sus 
componentes para lograr el mejor 
aprovechamiento de sus recursos, 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245303_b0cc461672917dce270e7c025ee50604.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Anestesiología Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Poseer un documento que defina 
las actividades generales y 
específicas del Servicio de 
Anestesia y de cada uno de los 
puestos que intervienen en éste, 
definiendo los objetivos, las 
jerarquías, responsabilidades y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245627_3cdcf74bc464830b97f73c5ea9c4cc31.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Urgencias Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. Descripción de Puestos

Proporcionar atención médica a 
todo derechohabiente que lo 
solicite y seleccionar de las 
urgencias verdaderas a las 
sentidas.

Priorizar por gravedad de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica Servicio de Urgencias No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245667_c05f5094a225f96e4a93d397494f59d3.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
División de Servicios de Apoyo Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Este Manual, establece la 
estructura orgánica mediante la 
cual se dan a conocer las líneas de 
autoridad y coordinación, así 
mismo da a conocer las 
características y obligaciones de 
cada una de las jefaturas bajo sus 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249760_178b7e0e8de9064a063c7dc12dfb8ffd.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Banco de Sangre Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
1. Jefatura del Banco de Sangre

El Objetivo del Banco de Sangre es 
uniformar las actividades, criterios, 
estrategias y técnicas, tener 
personal altamente calificado para 
realizar las múltiples actividades 
que se llevan a cabo en este, 
informar al donador sobre todos los 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249795_fedb598f6d7d58a26830fc7dce05ba84.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Laboratorio de 

Análisis Clínicos
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar servicio de Análisis 
Clínicos oportunos, eficaces y 
eficientes, a pacientes 
hospitalizados, urgentes y 
derechohabientes en general, que 
apoyen al diagnóstico y 
seguimiento de las enfermedades 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249953_b56138e8e951fc379d21592daca0f967.
pdf

24

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Laboratorio de 

Anatomía Patológica
Estatal Manual 26/4/2002 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. ObjetivoGeneral
7. Misión

Establecer la estructura orgánica 
del Laboratorio de Anatomía 
Patológica definiendo los niveles 
jerárquicos y las líneas de 
comunicación entre ellos, así como 
las funciones y rango de 
responsabilidad de cada puesto de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249894_49dd4fdc37c9c6731c62e0a4fa4ffc7d.p
df

https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249894_49dd4fdc37c9c6731c62e0a4fa4ffc7d.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249953_b56138e8e951fc379d21592daca0f967.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249795_fedb598f6d7d58a26830fc7dce05ba84.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249760_178b7e0e8de9064a063c7dc12dfb8ffd.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245667_c05f5094a225f96e4a93d397494f59d3.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245627_3cdcf74bc464830b97f73c5ea9c4cc31.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245303_b0cc461672917dce270e7c025ee50604.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249721_6ac9992341ae896586eca7e33d678393.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245103_dad7fb0250a306c7da4486c172b72e1f.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618245175_b478a64c932495dec754c7885744b1b9.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618242367_0be8cb70aae322204330f43a672a8f06.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618240892_78a5aaed4fd063e8be4c84a810c45c93.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618240586_87d1fbc958d19e644f06dd3c5e003af7.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239996_a9cba391018de5b44de8c17eeac69274.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239908_555ad56415c2c456d1caab5cde617eea.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239873_c41586c4b98a3324fb1c89ba8a091d5e.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239823_971d0057d826fdc945c6c6282b01019f.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239727_711a5a0249f6886f38d400e0febe38bd.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239662_8f5e04130cacc9b7d2221fbe10568c61.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239497_f6a433462165f1f71db842860e174e40.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618239432_924f7761555a84eb50a378a2a7a28b80.pdf
http://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/786_1504918537_05754f4bafbbd5a373f674a45afd31e6.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/1384_1636641584_b68798601a1846a090618e0f07f1c42f.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/1384_1636639158_febafeaa1485f929175770b74382ccb5.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Imagenología Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. Descripción de Puestos

Aplicar los distintos métodos de 
Imagen al Derechohabiente para 
apoyar la determinación del 
diagnóstico de algún padecimiento, 
de acuerdo a las necesidades de 
los médicos tratantes, buscando 
además mejorar la eficiencia en el 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249830_d8ab3981f41ca88fefe85f6a79dd64d3.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Atender y proporcionar tratamientos 
médicos de rehabilitación a los 
pacientes que presentan patologías 
o secuelas que limitan las 
funciones físicas a través de la 
rehabilitación adecuada con el 
objetivo de integrarlos en forma 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249995_a10beb51ea0960dc2571831e466d6ee0
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Epidemiología Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Establecer los lineamientos 
generales de funcionamiento del 
servicio, la distribución jerárquica, 
actividades específicas y 
responsabilidades de todos los 
integrantes, para mejorar la 
ejecución de los procesos.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250037_d7afe9a54a538c4b22aa6ae0afbf7468.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Subdirección Médica de la 

Unidad Materno Infantil
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Otorgar servicios de salud en 
materia de Pediatría, Ginecología y 
Obstetricia a la Población 
Derechohabiente de los 
Trabajadores al Servicio de los 
Poderes del Estado de Puebla, con 
equidad, oportunidad, calidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251336_12a7b160627a5c222d93e7b8b6fc7c7c.
pdf

29

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Subdirección Administrativa del 

Hospital de Especialidades
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. Descripción de Puestos

Participar como enlace entre áreas 
internas y externas del instituto con 
la finalidad de asegurar el 
adecuado funcionamiento de las 
áreas hospitalarias.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250102_e1502350b08eb7cc6e48035c8b7e0ed6.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Ambulancias y 

Camilleros
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar el servicio de traslado 
programado de pacientes que 
requieran la asistencia, con 
oportunidad, estableciendo la 
misión, visión y la estructura 
orgánica del Servicio de 
Ambulancias y Camilleros del 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250148_5c0123b0a7e413eba8ccbb16cf438666.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Trabajo Social Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Otorgar con oportunidad, eficacia y 
de calidad a los derechohabientes 
la consulta subsecuente, 
informándole clara y precisa el mes 
y día de su próxima consulta.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251106_d6bdba193a3d6c6ee1c40646bab0196b
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Archivo Clínico Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Describir la estructura 
organizacional del Archivo Clínico y 
especificar las funciones de cada 
uno de las secciones que la 
integran, señalando sus 
características de relación y 
coordinación específicas.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250911_4be78c2ee3857148ae551374378fa388.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Nutrición Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar el servicio de 
alimentos a todo el personal con 
derecho a lo establecido en el 
reglamento de alimentos así como 
a todo paciente hospitalizado 
conforme a indicación médica, 
patología y necesidades 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251061_640995b79860d94cd435fc5b637e56e0.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Lavandería y 

Costura
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

La Subdirección Administrativa de 
la Unidad Médica Hospitalaria a 
través del Servicio de Lavandería y 
Costura realiza el suministro de 
ropa mediante la confección, 
proceso de lavado, planchado y 
distribución a todos los servicios 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251023_115555cfdccc04db0a7c210e7832ddec.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Intendencia Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Mantener en optimas condiciones 
de limpieza y sanidad todo el 
inmueble bajo técnicas y 
procedimientos idóneos para cada 
una de las áreas que lo conforman, 
logrando con ello la asepsia 
adecuada y una buena imagen 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250988_5d891e9738f6300f2e16469392a93211.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Enseñanza e 

Investigación
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3.1 ATRIBUCIONES
4.- ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
1. Coordinación de Enseñanza e Investigación

 - Analizar los elementos del 
proceso de enseñanza – 
aprendizaje dentro de la Institución.

 - Analizar la problemática que se 
presentó dentro del proceso 
educativo institucional en las 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251294_1f3a36718caf4f43e5e2e80025052cb0.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Enfermería Estatal Manual 26/8/2005 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

Proporcionar cuidados de 
enfermería de calidad y con sentido 
humano, optimizando los recursos 
para contribuir a la recuperación 
integral del paciente y lograr su 
integración al ámbito familiar.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251247_89becd1cf2e228f4efd12d522a12c870.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Unidad de Servicios Médicos 

Foráneos
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1.
INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3.
MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA

Evaluar y determinar el estado de 
salud yenfermedad del 
derechohabiente, ubicado en las 
diferentes regiones médicas 
foráneas a fin de identificar las 
debilidades y diseñar estrategias 
para mejorar la calidad de vida, 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618242472_8ac9194af85a7423efbca4407aeacceb.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Región Médica Foránea 

Número 1, Centro
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Evaluar y determinar el estado de 
salud-enfermedad del 
derechohabiente del ISSSTEP, que 
se ubica en las diferentes regiones 
médicas foráneas para identificar 
las debilidades y diseñar las 
estrategias para mejorar la calidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618242839_4d36b09a8613228b2c9e61213c232425
.pdf

40

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Región Médica Foránea 

Número 2, Ciudad Serdán
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Evaluar y determinar el estado de 
salud – enfermedad del 
derechohabiente del ISSSTEP, que 
se ubica en las diferentes regiones 
Medicas Foráneas para identificar 
las debilidades y diseñar 
estrategias para mejorar la calidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243240_3bdfbdd8d21cb2635b1b52fb48926ba9.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Región Médica Foránea 

Número 3, Izúcar de 
Matamoros

Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Evaluar y determinar el estado de 
salud-enfermedad de la 
derechohabiencia que se ubica en 
la región de Izúcar de Matamoros 
para identificar las debilidades y 
diseñar las estrategias para mejorar 
la calidad de vida, identificando los 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243308_e0f8ac74433dbf248d3ffa1a2bebc581.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Región Médica Foránea 

Número 4, Tehuacán
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Evaluar y determinar el estado de 
salud – enfermedad del 
derechohabiente del ISSSTEP, que 
se ubica en las diferentes regiones 
Medicas Foráneas para identificar 
las debilidades y diseñar 
estrategias para mejorar la calidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243504_ad63e279204bac5acb440026834edcb1.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Región Médica Foránea 

Número 5, Huauchinango
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1 DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Contar con un documento 
organizacional que sirva para la 
inducción, capacitación y consulta 
acerca de las jerarquías, autoridad 
y funciones de cada persona que 
labora en la Región Foránea No.5, 
colaborando con ello a mejorar la 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243809_71fc8c12667aa6c97688021ddf612b4f.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Región Médica Foránea 

Número 6, Teziutlán
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Evaluar y determinar el estado de 
salud – enfermedad del 
derechohabiente del ISSSTEP, que 
se ubica en las diferentes regiones 
Medicas Foráneas para identificar 
las debilidades y diseñar 
estrategias para mejorar la calidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244087_893027f4b21c93b2ea0ce32903ffadd2.
pdf

45

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Región Médica Foránea 

Número 7, Zacatlán
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Evaluar y determinar el estado de 
salud – enfermedad del 
derechohabiente del ISSSTEP, que 
se ubica en las diferentes regiones 
Medicas Foráneas para identificar 
las debilidades y diseñar 
estrategias para mejorar la calidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244179_2843821021a189f5637d29721d4ed1db
.pdf

46

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Unidad de Medicina Familiar 

Número 1
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar una herramienta de 
inducción, capacitación y consulta 
acerca de las jerarquías, autoridad 
y funciones de cada persona que 
labora en la Unidad de Medicina 
Familiar No.1, colaborando con ello 
a mejorar la eficiencia y eficacia en 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244429_4b1377583fc25c46a70953c9d7e6a180.
pdf

47

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Unidad de Medicina Familiar 

Número 2
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar una herramienta de 
inducción, capacitación y consulta 
acerca de las jerarquías, autoridad 
y funciones de cada persona que 
labora en la Unidad de Medicina 
Familiar No.2, colaborando con ello 
a mejorar la eficiencia y eficacia en 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244524_6241bc8ea26c9d5194ca61104cd12523.pdf

48

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Medicina del 

Trabajo
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

 - Proporcionar atención médica – 
legal integral de manera oportuna y 
de alta calidad al derechohabiente

- Difundir leyes, normas, 
reglamentos, y disposiciones 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244227_ad5beb05908223c70966afe8179bd29b
.pdf

49

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Salud Pública Estatal Manual 28/06/2013 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

El Departamento de Salud Pública, 
tiene como objetivo la 
implementación de: Normas, Guías 
técnicas, elaboración de programas 
y elaboración de material educativo 
con el fin de fomentar la salud 
individual y familiar, la prevención 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244306_ef8b9781630a6eca0e86b500f333e7a9.
pdf

50

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Estomatología Estatal Manual 28/06/2013 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

Establecer la estructura orgánica 
definiendo los niveles jerárquicos y 
las líneas de comunicación entre 
ellos, así como las funciones y 
rango de responsabilidad de cada 
puesto de trabajo, para dar 
cumplimiento al objetivo general del 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244860_5c47fd48b2b791e329edb1dafe590a91.
pdf

51

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Subdirección General de 

Prestaciones Económicas y 
Sociales

Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Este manual contiene la 
información descriptiva de la 
Subdirección General de 
Prestaciones Económicas y 
Sociales, por lo que respecta a su 
estructura, así como a las 
funciones generales y específicas 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251382_81b74e1c5706eec577efe732c4b0acf9.
pdf

52

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Crédito y 

Cobranzas
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Establecer la estructura orgánica 
definiendo los niveles jerárquicos y 
las líneas de comunicación formal 
entre ellas, así como las funciones 
y rango de responsabilidad de cada 
puesto de trabajo, para dar 
cumplimiento a los objetivos del 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251418_339b2448e0c1f4f1d44d49a458c3815d.
pdf

53

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Vigencia de 

Derechos
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. Descripción de Puestos

El objetivo del manual es integrar 
las funciones del Departamento y 
orientar al personal del mismo en 
las actividades que le corresponde 
realizar, así mismo el nivel 
jerárquico, las obligaciones y 
responsabilidades que le 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251455_455189cd2d3056ba3233f439b518f798.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones
Estatal Manual 24/10/2003 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

El presente Manual contiene 
información descriptiva del 
Departamento de Pensiones y 
Jubilaciones, estructura, funciones 
generales y específicas de los 
puestos que lo integran con la 
finalidad que el personal adscrito y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No aplica No aplica No aplica No aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251538_cee70da7b6883a7b54309bf0817c44e9.pdf

55

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Centro de Bienestar Social y 

Cultural
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Hacer eficientes los servicios que 
se otorgan en el Centro de 
Bienestar Social y Cultural, así 
como buscar las estrategias que 
permitan ampliar la cobertura para 
que tanto la derechohabiencia 
como el público en general, utilicen 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica Cursos del Centro de Bienestar Social y 
Cultural No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251605_32d016070816dbd66f23b1152f5a1706.

pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Estancia Infantil Número 1 Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar a las y los 
derechohabientes del ISSSTEP, el 
servicio de las Estancias Infantiles 
en donde se brinda la atención para 
sus hijos/as, desde los 45 días de 
nacidos hasta que concluya su 
educación preescolar, además de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251651_55ae728c349ba9e68fcf0f7218471c8c.p
df

https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251651_55ae728c349ba9e68fcf0f7218471c8c.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251605_32d016070816dbd66f23b1152f5a1706.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251538_cee70da7b6883a7b54309bf0817c44e9.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251455_455189cd2d3056ba3233f439b518f798.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251418_339b2448e0c1f4f1d44d49a458c3815d.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251382_81b74e1c5706eec577efe732c4b0acf9.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244860_5c47fd48b2b791e329edb1dafe590a91.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244306_ef8b9781630a6eca0e86b500f333e7a9.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244227_ad5beb05908223c70966afe8179bd29b.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244524_6241bc8ea26c9d5194ca61104cd12523.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244429_4b1377583fc25c46a70953c9d7e6a180.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244179_2843821021a189f5637d29721d4ed1db.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618244087_893027f4b21c93b2ea0ce32903ffadd2.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243809_71fc8c12667aa6c97688021ddf612b4f.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243504_ad63e279204bac5acb440026834edcb1.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243308_e0f8ac74433dbf248d3ffa1a2bebc581.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618243240_3bdfbdd8d21cb2635b1b52fb48926ba9.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618242839_4d36b09a8613228b2c9e61213c232425.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618242472_8ac9194af85a7423efbca4407aeacceb.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251247_89becd1cf2e228f4efd12d522a12c870.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251294_1f3a36718caf4f43e5e2e80025052cb0.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250988_5d891e9738f6300f2e16469392a93211.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251023_115555cfdccc04db0a7c210e7832ddec.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251061_640995b79860d94cd435fc5b637e56e0.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250911_4be78c2ee3857148ae551374378fa388.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251106_d6bdba193a3d6c6ee1c40646bab0196b.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250148_5c0123b0a7e413eba8ccbb16cf438666.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250102_e1502350b08eb7cc6e48035c8b7e0ed6.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251336_12a7b160627a5c222d93e7b8b6fc7c7c.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618250037_d7afe9a54a538c4b22aa6ae0afbf7468.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249995_a10beb51ea0960dc2571831e466d6ee0.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618249830_d8ab3981f41ca88fefe85f6a79dd64d3.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Estancia Infantil Número 2 Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Proporcionar a las y los 
derechohabientes del ISSSTEP, el 
servicio de las Estancias Infantiles 
en donde se brinda la atención para 
sus hijos/as, desde los 45 días de 
nacidos hasta que concluya su 
educación preescolar, además de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251692_e56cddda271b06936b8405fe5d00d25e
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización de la 
Subdirección General de 

Finanzas y Administración
Estatal Manual 28/06/2013 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

Administrar todos los recursos del 
Instituto, Humanos, Materiales y 
Financieros, de forma eficaz y 
eficiente; de tal manera que la 
atención a las y los 
derechohabientes sea oportuna, 
confiable y satisfactoria.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251769_afc6423b8cec989da83f99efa7d681ac.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Contabilidad Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Registrar en forma clara y precisa, 
todas las operaciones de ingresos y 
egresos, para obtener en cualquier 
momento información ordenada y 
sistemática, sobre el movimiento 
económico y financiero del Instituto.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251806_be5b09e6622f55eeed42bfe01c51b1c7.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Tesorería Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

El presente manual describe la 
estructura orgánica, las líneas de 
autoridad, el perfil y las funciones 
de cada puesto, además de las 
políticas y normatividad que 
deberán seguir las personas que 
colaboren con el Departamento de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251840_2500af53d7c475c4dad97170b770c809.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Recursos 

Humanos
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1. ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Establecer las funciones, puestos, 
ubicación y responsabilidades del 
personal dentro del Departamento 
de Recursos Humanos, 
contribuyendo con el mejoramiento 
administrativo continuo, mediante la 
distribución de las necesidades y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618252147_10c1bb42f9ed16faca3cc30c42d59025.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Recursos 

Materiales
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Establecer la estructura 
organizacional del Departamento 
de Recursos Materiales, para 
determinar los canales de 
comunicación y coordinación que 
implica, así como las funciones 
generales del área y las específicas 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618252179_d19af1dd57db98b29b41dfa4a3e73d35.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento del Almacén 

General
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Describir las funciones del Almacén 
General como parte del proceso 
administrativo necesarios para el 
abastecimiento de los bienes 
consumibles y desechables 
necesarios para el funcionamiento 
del Instituto y a su vez se obtengan 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618252238_29d5606ccd29911449e139e437a6832b
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de Servicios 

Generales
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2.  ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1  Descripción de Puestos

Proporcionar al Instituto los 
Servicios de envío de 
correspondencia mantenimiento 
correctivo y preventivo de las 
instalaciones del Instituto, emisión y 
publicación seguridad y vigilancia 
así como de activos fijos, 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618252278_efeb995a24c0240644053e85e2265a96.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Servicio de Conservación y 

Mantenimiento
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2.  ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1. Descripción de Puestos

Mediante    las Normas Oficiales 
Mexicanas , la Ley General de 
Salud, la Ley del
I.S.S.S.T.E.P., el recurso humano 
con  que  cuenta  nuestra  
Institución y  la disposición de
la  coordinación del  departamento 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618252325_51f4f156883ca69c41dd7267c27c7d96.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Almacén de Insumos para la 

Salud
Estatal Manual 28/06/2013 28/10/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. ANTECEDENTES
3. MARCO LEGAL
3.1 ATRIBUCIONES
4. ORGANIGRAMA
5. ESTRUCTURA ORGÁNICA
5.1.  Descripción de Puestos

Establecer las normas y 
mecanismos a seguir, para el buen 
desarrollo del objetivo y funciones 
encomendadas al Almacén de 
medicamentos y farmacias.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618252401_bbb0e9d6640c7acb162862971da1817c
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Centro de Distribución de 
Medicamentos (CENDIS)

Estatal Manual 28/06/2013 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

El presente manual se realiza para 
definir la estructura orgánica y 
funcional adecuada para el 
cumplimiento de la atención 
farmacéutica eficiente a las/los 
derechohabientes, en particular 
al/la paciente hospitalizado/a. En 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618251166_592da6c29233d4d689d0aeb650d810da
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Organización del 
Departamento de 

Administración de Servicios 
Subrogados

Estatal Manual 31/10/2014 10/01/2019 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo del Manual
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Objetivo General
7. Misión

Presentar la estructura orgánica y 
funcional, del Departamento de 
Administración de Servicios 
Subrogados.

Precisar las funciones y 
responsabilidades que cada unidad 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618252467_02594b67cf03950143d7d7032f86ffa7.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Dirección General Estatal Manual 28/06/2013 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para Gestión y Control de 

Dentro de los objetivos de este 
Manual de Procedimientos radica el 
eficientar y transparentar todas y 
cada una de las actividades de las 
cuales esta dirección está facultada 
para realizar en beneficio de los 
derechohabientes.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253289_18085c6a4a9c3056db404d90446bd1d3
.pdf

70

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Secretaría Técnica Estatal Manual 28/06/2013 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico- Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para Sesiones Ordinarias o 

Dentro de los objetivos de este 
Manual de Procedimientos radica el 
eficientar y transparentar todas y 
cada una de las actividades de las 
cuales el Secretario/a Técnico está 
facultado para realizar en beneficio 
de la buena administración del 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253487_d328f468d3d292dfde3324b54f366f27.
pdf

71

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Unidad de Asuntos Jurídicos Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para registro, trámite y contestación 
de documentos y correspondencia
4.2 Procedimiento para la autorización de convenios de 

Describir las actividades de la 
Unidad de Asuntos Jurídicos, para 
que éstas sean efectuadas de 
manera uniforme, determinando los 
controles necesarios para cumplir 
con los procedimientos 
establecidos, con el fin de que las 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253537_45ad0c70028bd4608187f022621a871a.
pdf

72

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Unidad de Desarrollo 

Estratégico
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1 . Introducción
2 . Objetivo
3 . Marco Jurídico-Administrativo
4 . Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para control de gestión
4.2 Procedimiento para solución de problemáticas
5 . Sistema de Control de Gestión

Obtener la descripción analítica de 
los procedimientos de trabajo y la 
presentación de las políticas de 
operatividad para lograr la calidad y 
la mejora continua en la 
Coordinación General de la Unidad 
de Desarrollo Estratégico.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253575_c72c8e1015242768381f863957a408d6.
pdf

73

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Innovación Estatal Manual 28/06/2013 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para la Capacitación y 

Describir analíticamente cada uno 
de los procedimientos que realiza el 
Departamento de Innovación, 
dentro del marco legal de su 
actuación, incluyendo en los 
mismos las políticas que deberán 
cumplirse, lo que coadyuvará a un 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253630_ba1c34d61e5b95658363db765f07f78b.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Calidad Estatal Manual 28/06/2013 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para Concentración de Consultas 

Obtener la descripción analítica de 
los procedimientos de trabajo y la 
presentación de las políticas de 
operatividad del Departamento de 
Calidad para compilar la 
información estadística institucional 
resultante de la atención a la salud.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253686_f2370c1f593472d9060cdac3580e51a5.
pdf

75

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Tecnologías 

de la Información
Estatal Manual 28/06/2013 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para Asesoría de las y los Usuarios 

El Manual de Procedimientos tiene 
como objetivo ser un instrumento 
administrativo de apoyo, para 
identificar quién y cómo se realizan 
las actividades que dan 
cumplimiento a las atribuciones que 
se le confieren al Departamento de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253749_89220627247083e19e67f15319542ac0.
pdf

76

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de 

Comunicación Organizacional
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la creación de trípticos y 
carteles
4.2 Procedimiento para la Creación de Conferencias de 

Implementar métodos y 
procedimientos de trabajo que 
permitan un mejor desempeño de 
las funciones llevadas a cabo en el 
Departamento de Comunicación 
Organizacional, mediante la 
unificación de estrategias y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253813_994feb55935ddda0f8fd6d6c8db62622.
pdf

77

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Subdirección General Médica Estatal Manual 28/06/2013 26/8/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para Control y Evaluación de la 
Calidad de los Servicios
4.2 Procedimiento para Controles Administrativos de 

Normar los procedimientos 
administrativos para la 
Subdirección General Médica, sus
atribuciones y ámbito de 
responsabilidad en los cuáles se 
deberán apegar el personal
involucrado en cada uno de los 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253861_6a0326b5f8d0bb58c6d82a907be61cac.
pdf

78

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Supervisión General Médica Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para el Control de Correspondencia 
que ingres a la Supervisión General Médica
4.2 Procedimiento para la Supervisión a las Unidades 

Establecer un sistema de 
supervisión integral, simplificado y 
de aplicación permanente, que
permita verificar normas de 
operación técnico - administrativas, 
para asegurar mínimos de la
calidad y cantidad aceptables en la 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253898_4fb5fdb60e1195d2218bf49e5a858615.
pdf

79

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Comité de Insumos para la 

Salud
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. NTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para la integración del comité de 
insumos para la salud
4.2 Procedimiento para realizar sesiones ordinarias y 

Crear, estandarizar y aplicar 
operativamente los procedimientos 
administrativos del Comité de
Insumos para la Salud, de acuerdo 
a lo establecido en el Reglamento 
correspondiente, fijando las
líneas de mando y coordinación 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1636574805_735fcaf5d18f1da17eecba56446c7cc5.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos para 
Proporcionar Consulta a la 
Población Derechohabiente

Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para otorgar consulta externa 
especializada
4.2 Procedimiento para otorgar atención de urgencias

Contar con un manual que refleje la 
atención médica a la población 
derechohabiente
cuando así lo requiera a través de 
la consulta en sus diferentes 
modalidades,
estableciendo lineamientos 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256018_62752c53edcfd39ab8b638c36e5c271b.
pdf

81

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos 
Referencia y Contrarreferencia 

de Pacientes
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para Referencia de Pacientes
4.2 Procedimiento para Contrarreferencia de Pacientes
5. Formatos

Normar los criterios medico – 
administrativos, atribuciones y 
ámbitos de
responsabilidad a los cuales se 
deberá apegar el personal 
involucrado en el
proceso de referencia y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256075_06f88faf044af8b97d5c6aff6eca358c.pd
f
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos 
Visita Familiar a Paciente 

Hospitalizado
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento Visita Familiar a Paciente 
Hospitalizado
5. Nota Médica (Manual de Usuario)

Contar con un manual de 
procedimientos el cual regule los 
horarios y modalidades de
acceso a los familiares a las áreas 
hospitalarias.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256118_f1de39c14af2398b9270e4f4a68c268f.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Área de Gobierno del Hospital 

de Especialidades
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la autorización de estudios 
subrogados
4.2 Procedimiento para la autorización de requisiciones

Estandarizar los procedimientos 
administrativos a cargo del Área de 
Gobierno del Hospital de 
Especialidades así como la 
implementación de programas 
continuos de supervisión de los 
mismos.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254195_101e244235b5ce80f68486792297c9da.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Subdirección Médica del 
Hospital de Especialidades

Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la autorización de 
incapacidades
4.2 Procedimiento para autorización de estudios 

Estandarizar los procesos 
administrativos a cargo de la 
Subdirección Médica así como la 
implementación de programas 
continuos de supervisión de los 
mismos.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254238_3f5c1486bc88460661a43705d679f0e6.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la División de Medicina Interna Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la Solicitud de Expedientes 
Clínicos
4.2 Procedimiento para Otorgar Consulta de 

Otorgar una atención de calidad 
apoyados en la tecnología de punta 
y de calidez apoyados en el recurso 
humano para brindar la atención 
que requiere nuestros 
derechohabientes.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254723_6ca05f57a93e76449795cf08d74cdc83.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la División de Cirugía Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Normas y Políticas de Operación
5. Relación de Procedimientos
5.1 Procedimiento para otorgar consulta de 
especialidad

Presentar las actividades de forma 
secuencial para cada 
procedimiento establecido en la 
División de Cirugía con el fin de dar 
cumplimiento a las funciones que 
tienen asignadas.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254526_e0bf76f6cc52d2897d85a6f29f8fa5f2.pd
f
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Servicio de Anestesiología Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para valoración pre-anestésica para 
cirugía
4.2 Procedimiento de valoración pre-anestésica por 

Dar a conocer al personal del área 
y del Instituto los procedimientos de 
trabajo que operan, así como la 
normatividad y políticas bajo las 
cuales se desempeña el Servicio 
de Anestesia, logrando de esta 
manera una visión objetiva y clara 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254559_7bb7c8ae43a560c28cfc66f4360a9bae.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Servicio de Urgencias Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCION
2. OBJETIVO
3. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO
4. RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para realización de Triage en el 
Servicio de Urgencias
4.2 Procedimiento para solicitud de interconsulta de 

Presentar las actividades de forma 
secuencial para cada 
procedimiento establecido en el 
Servicio de Urgencias con el fin de 
dar cumplimiento a las funciones 
que tiene asignadas.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica Servicio de Urgencias No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254662_71b09137990361b3320793de650afb38
.pdf

https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254662_71b09137990361b3320793de650afb38.pdf
https://ventanilla.puebla.gob.mx/web/fichaAsunto.do?opcion=0&asas_ide_asu=2212&ruta=/web/asuntosMasUsuales.do?opcion=0!periodo=0
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254559_7bb7c8ae43a560c28cfc66f4360a9bae.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254526_e0bf76f6cc52d2897d85a6f29f8fa5f2.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254723_6ca05f57a93e76449795cf08d74cdc83.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254238_3f5c1486bc88460661a43705d679f0e6.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254195_101e244235b5ce80f68486792297c9da.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256118_f1de39c14af2398b9270e4f4a68c268f.pdf
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Introducción
. Objetivo
. Marco Jurídico-Administrativo
. Relación de Procedimientos
Procedimiento de Servicio de Transfusión
Procedimiento de Selección del Donador
Procedimiento Competencia de Personal

El objetivo de este manual es 
establecer las técnicas, poder 
brindar un soporte teórico, 
sencillos, práctico y actualizado al 
profesional de la salud que tiene la 
responsabilidad de efectuar una 
transfusión, al dar la indicación, 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254850_99fa66ec81a150e6c8eea0a3a39882bd.
pdf
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1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para la asignación de fecha de 
estudios
4.2 Procedimiento para análisis de muestras y entrega 

Describir los procedimientos 
administrativos, los cuales darán 
una visión global del Servicio de 
Laboratorio de Análisis Clínicos 
para llevar a cabo la mejora 
continua de la calidad en el área.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254761_aee4a208b8932f21111323d77b7b1e1d
.pdf
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para manejo y control de 
especímenes y muestras
4.2 Procedimiento técnico para diagnóstico 

Describir analíticamente cada uno 
de los procedimientos que realiza el 
Laboratorio de Anatomía Patológica 
así como el marco legal y las 
políticas que deberán cumplirse, 
para proporcionar asistencia 
adecuada en la integración del 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254805_be6d65febdaaed490574b1136ab95a5b
.pdf
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1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para la recepción de solicitud y toma 
de estudios radiológicos
contrastados

Disponer de un Instrumento 
Técnico Administrativo que integre 
los aspectos normativos y 
operativos del área de 
Imagenología, a efecto de orientar 
las acciones del personal que se 
desempeña en ella, así como servir 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254921_398a3f20ad30e740c91cad34fd414e02.
pdf
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la atención del/de la paciente 
en consulta externa y la Aplicación del Tratamiento 
Fisiátrico

Este manual pretende ser una guía 
en la secuencia de la atención 
del/de la paciente con secuelas de 
diversa patología que sirva de 
orientación a todo/a terapeuta que 
necesite aplicar un tratamiento en 
el área de Medicina Física y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254974_57539b4b1f33ae2469b36c9051ca0786.
pdf
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1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
5. PROCEDIMIENTOS
5.1 PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACIÓN AL 
PERSONAL MÉDICO, PARAMÉDICO Y SERVICIOS 

Que el personal del Servicio de 
Epidemiología realice sus 
actividades de manera organizadas 
por medio de procesos ajustados a 
las políticas de trabajo y a la 
normatividad vigente.
Disminuir y/o controlar las 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254883_7b96740b173f6f05e52b086664ec3021.
pdf
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para Otorgar Consulta de 
Especialidad
4.2 Procedimiento para Otorgar Consulta de Urgencia

Exponer de forma secuencial, las 
actividades que se deben realizar 
en cada procedimiento establecido 
en la Unidad Materno Infantil, con 
el fin de dar cumplimiento a las 
funciones que tiene asignadas.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255929_c35af00f46c5d5ddcc1df4e6b82032b0.p
df
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Normas y Políticas de operación
5. Relación de procedimientos
5.1 Procedimiento para la elaboración y cobro de 
cartas compromiso de pago por atención a pacientes 

Unificar el contenido y presentación 
de los Manuales para facilitar su 
integración, interpretación y 
consulta, a través de un lenguaje 
que establezca paso a paso la 
secuencia de las funciones 
encomendadas.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255017_dc17be5884dcd76dd019f7295654ef15.
pdf
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Normas y Políticas de Operación
5. Relación de Procedimientos
5.1 Procedimiento para el Servicio de Traslado de 
Pacientes en Ambulancias del Hospital de 

Brindar el servicio de traslado a 
pacientes del Hospital de 
Especialidades que por su estado 
de
salud delicado no se encuentren en 
posibilidades de trasladarse por 
sus propios medios a su domicilio u 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255060_8f9d99307b2e7a51c5789604c645b15f.
pdf
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para las Actividades de Asistentes 
de Consultorio
4.2 Procedimiento para la Atención Social en el 

Aportar al equipo de salud el 
estudio de las variables 
socioeconómicas que inciden en la 
etiología, la distribución y el 
desarrollo de la enfermedad y sus 
consecuencias sociales, 
localizando,

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255891_2ecab822c7bbcecae4caa80d853f1151.
pdf
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1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para préstamo de expedientes 
clínicos
4.2 Procedimiento para manejo de expedientes clínicos 

Establecer en orden lógico y 
cronológico las actividades que 
deberá desempeñar el personal 
asignado al archivo clínico, así 
como las políticas generales que 
las rigen, para permitir el 
cumplimiento eficaz de las 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255148_ff14b831568fc9cf367bc4dc764b7e98.p
df
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1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN
5. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
5.1 Procedimiento para pedidos y requisiciones de 
perecederos y abarrotes a Proveedores

Presentar las actividades de forma 
secuencial para cada 
procedimiento de trabajo que 
opera, así como la normatividad y 
políticas bajo las cuales se 
desempeña el Servicio de 
Nutrición, logrando de esta manera 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255850_e92b0be3b0e07f7d4b9f7cf4355f83d2.p
df
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Legal
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la Recolección, Lavado y 
Secado de Ropa
4.2 Procedimiento para la Entrega de Ropa Quirúrgica 

Describir las funciones de los 
procesos de lavado, planchado, 
recosido, confección y distribución 
de ropa, para que éstas sean 
efectuadas de manera uniforme y 
se lleven a cabo
los controles necesarios para 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255422_308c95d5f6ca24f194fc40dea2ce5e7c.p
df
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1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS
4.1. Procedimiento General para limpieza rutinaria y 
exhaustiva
5. Descripción de técnicas de limpieza rutinarias y 

Contar con un instrumento que 
tecnifique a la rama de Intendencia, 
unificando criterios y logrando 
mayor productividad y eficiencia en 
el personal.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255375_89675899fc9ae4e17232f8807634d3af.
pdf
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1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para el ingreso de médicos internos
4.2 Procedimiento para el ingreso, promoción y egreso 
de médicos residentes

Participar activamente en la 
formación de la etapa final de 
los/as alumnos/as de las facultades 
de medicina, tanto en el aspecto 
teórico como el práctico clínico, 
mejorando la capacitación y 
creando las becas adecuadas para 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254495_da544de07b6db76ebd7168962ed25c67
.pdf

104

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Enfermería Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para dotación de material de 
consumo
4.2 Procedimiento para control de inventarios

El presente manual tiene como 
objetivo brindar al personal un 
punto de referencia y consulta de 
los procedimientos administrativos 
que realiza el personal de 
enfermería en su trabajo diario para 
continuar o mejorar la atención, 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254454_c3d5833dfd36dd42f731c354dcc0bac2.
pdf
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1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Normas y Políticas de Operación
5. Relación de Procedimientos
5.1 Procedimiento para Realizar Reuniones de 
Organización con el Personal Médico

El presente Manual establece las 
actividades de manera cronológica 
y las políticas a
cumplir como parte importante del 
servicio médico que la Jefatura de 
Servicios Médicos
Foráneos brinda a los 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253944_a0d403668795944e3c3a532ce3eae6f1.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
las Regiones Médicas 

Foráneas
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Normas y Políticas de Operación
5. Relación de Procedimientos
5.1 Procedimiento para otorgar cita
5.2 Procedimiento para otorgar consulta externa en el 

Dar cumplimiento manera 
cronológica a las actividades y las 
políticas como
parte fundamental del servicio 
médico.
En estos procedimientos se 
detallan todas aquellas 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253990_fbc27fde871f6c4fd5f6ffe2b6a96cbf.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Unidad de Medicina Familiar 

Número 1
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Políticas Generales
5. Relación de Procedimientos
5.1 Procedimiento para otorgar cita
5.2 Procedimiento para otorgar consulta

El presente manual establece las 
actividades de manera cronológica 
y las políticas a cumplir como parte 
importante del servicio médico que 
la unidad brinda a los/las 
derechohabientes.
En estos procedimientos se 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254112_54563b9f7f441278240a1454aa39a3b8.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Unidad de Medicina Familiar 

Número 2
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para las actividades de Dirección 
Médica U.M.F. No.2
4.2 Procedimiento para las actividades de Subdirección 

El presente manual establece las 
actividades de manera cronológica 
y las políticas a cumplir como parte 
importante del servicio médico que 
la unidad brinda a los/las 
derechohabientes.
En este documento se detallan 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254157_3af65844c07afbd04e8a3e8485d983f7.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Medicina del 

Trabajo
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
1. Procedimiento de Trámite de Probable Riesgo de 
Trabajo
2. Procedimiento de Trámite de Inhabilitación del 

 - Establecer el procedimiento 
administrativo institucional para el 
trámite interno de los Certificados 
de Incapacidad Temporal para el 
Trabajo expedidos por los servicios 
médicos del I.S.S.S.T.E.P.
 - Apoyar la operación del 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254026_9915a9bf0864c907c3b32934ee1a048f.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Salud Pública Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para realizar actividades de 
capacitación de la unidad de atención primaria para la 
salud

El Departamento de Salud Pública 
tiene como objetivo la prevención 
de
enfermedades, el prolongar la vida 
y promover la salud física y mental 
en los 5 niveles de prevención, 
fomentar una educación para la 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254064_a29ed9e6100b1d6892477b84dda4784
9.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Servicio de Estomatología Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para trámite de requisiciones de 
material odontológico
4.2 Procedimiento para supervisión del Servicio de 

Unificar los criterios de los 
procedimientos administrativos.
Establecer los lineamientos para el 
funcionamiento de la Jefatura de 
Odontología optimizando los 
tiempos.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255974_477336ff1bb7a4fc3b3f97d8ba9ac271.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Servicio de Donación y 

Trasplantes
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
5. PROCEDIMIENTOS
5.1 PROCEDIMIENTO QUE GUÍA LA DETECCIÓN DE 
PACIENTES EN ESTADO CRÍTICO

Se realiza el siguiente manual de 
procedimientos el cual pretende ser 
una guía de un contenido nutrido y 
especifico que permita a las y los 
profesionales de salud dedicados a 
brindar sus servicios en la 
procuración de órganos y tejidos 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254619_6a1f84348bc5d82430f9b9bb6c1dc610.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Subdirección General de 
Prestaciones Económicas y 

sociables

Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico – Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento de Control de Correspondencia 
SGPES
4.2 Procedimiento para trabajar con los 

El objetivo de este manual es 
contar con un instrumento técnico 
administrativo para conocer la 
actividad realizada por parte de la 
Subdirección General de 
Prestaciones Económicas y 
Sociales y su interacción con los 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256174_9b0b24bee7ed6a07832a0691b3afb967
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Crédito y 

Cobranzas
Estatal Manual 28/06/2013 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para otorgamiento de préstamo a 

Proporcionar la información 
necesaria sobre los procedimientos 
del Departamento de Crédito y 
Cobranzas, describiendo de forma 
clara y precisa las actividades 
asignadas a cada puesto de trabajo 
para el desempeño de las 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256238_03ca6b882b4dd43cd6ae227b07542f06.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Vigencia de 

Derechos
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la afiliación del o la 
trabajador/a
4.2 Procedimiento para afiliar beneficiarios/as del o la 

Dar a conocer al personal del 
Departamento de Vigencia de 
Derechos los procedimientos que 
operan en el mismo, así como la 
normatividad y políticas bajo las 
cuales de desempeñan, logrando 
de esta manera una visión objetiva 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256389_a636229c4c29ba71ef45090bf70426b3.
pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones
Estatal Manual 30/6/2008 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para Alta en Nómina de 

Dar  a  conocer  al  personal  del 
Departamento  los procesos   de 
trabajo   operantes,   normatividad   
y
políticas  bajo  las  cuales  se 
esempeñan  para establecer una 
visión objetiva y clara, para efectuar 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256339_2968ff6dffc0a5efb6ee3f78586e3a5a.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos del 
Centro de Bienestar Social y 

Cultural
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento  para la inscripción de los alumnos
4.2 Procedimiento para la difusión de los 
cursos/talleres

El Manual permitirá establecer y 
promover los métodos para realizar 
de manera eficiente las actividades 
sociales, culturales, y recreativas, 
definiendo con claridad todos y 
cada uno de los procedimientos 
establecidos en el Centro de 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica Cursos del Centro de Bienestar Social y Cultural No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256498_b5b4b12b0b803d700cc3e2035127a528
.pdf
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
las Estancias Infantiles Estatal Manual 28/06/2013 29/06/2018 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Antecedentes
3. Objetivo
4. Responsabilidades
5. Marco Jurídico-Administrativo
6. Relación de Procedimientos
6.1 Procedimiento para la Inscripción de las niñas y los 
niños a las Estancias Infantiles del I.S.S.S.T.E.P
6.2 Procedimiento para la Atención de Lactantes
6.3 Procedimiento para la Atención a Maternales

Contar con un instrumento que 
permita delimitar y corroborar los 
pasos que se deben seguir en cada 
uno de los procesos que se llevan a 
cabo dentro de las Estancias 
Infantiles para la optimización del 
servicio, a fin de que el personal de 
las estancias, conozca los 
procedimientos que deberán 
realizar.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256585_914f642d28b2dabd9f59d01310ff555f.p
df
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 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores al 
Servicio de los 

Poderes del Estado 
de Puebla

Manual de Procedimientos de 
la Subdirección General de 
Finanzas y Administración

Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1Procedimiento para atención de Audiencia de la 
Subdirección General de Finanzas y Administración
4.2Procedimiento para el Control de Correspondencia 
que ingresa a la Subdirección General de Finanzas y 
Administración
5. Formatos

Conocer las principales actividades 
y funciones que se desarrollan en 
la Subdirección General de 
Finanzas con el fin de realizar una 
mejora continua en sus 
procedimientos administrativos.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256669_0b6f84a097e1d5390938566d2a8fce74.
pdf

https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256669_0b6f84a097e1d5390938566d2a8fce74.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256585_914f642d28b2dabd9f59d01310ff555f.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256498_b5b4b12b0b803d700cc3e2035127a528.pdf
https://ventanilla.puebla.gob.mx/web/fichaAsunto.do?opcion=0&asas_ide_asu=2007&ruta=/web/asuntosMasUsuales.do?opcion=0!periodo=0
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256339_2968ff6dffc0a5efb6ee3f78586e3a5a.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256389_a636229c4c29ba71ef45090bf70426b3.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256238_03ca6b882b4dd43cd6ae227b07542f06.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256174_9b0b24bee7ed6a07832a0691b3afb967.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254619_6a1f84348bc5d82430f9b9bb6c1dc610.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255974_477336ff1bb7a4fc3b3f97d8ba9ac271.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254064_a29ed9e6100b1d6892477b84dda47849.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254026_9915a9bf0864c907c3b32934ee1a048f.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254157_3af65844c07afbd04e8a3e8485d983f7.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254112_54563b9f7f441278240a1454aa39a3b8.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253990_fbc27fde871f6c4fd5f6ffe2b6a96cbf.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618253944_a0d403668795944e3c3a532ce3eae6f1.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254454_c3d5833dfd36dd42f731c354dcc0bac2.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254495_da544de07b6db76ebd7168962ed25c67.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255375_89675899fc9ae4e17232f8807634d3af.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255422_308c95d5f6ca24f194fc40dea2ce5e7c.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255850_e92b0be3b0e07f7d4b9f7cf4355f83d2.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255148_ff14b831568fc9cf367bc4dc764b7e98.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255891_2ecab822c7bbcecae4caa80d853f1151.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255060_8f9d99307b2e7a51c5789604c645b15f.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255017_dc17be5884dcd76dd019f7295654ef15.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618255929_c35af00f46c5d5ddcc1df4e6b82032b0.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254883_7b96740b173f6f05e52b086664ec3021.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254974_57539b4b1f33ae2469b36c9051ca0786.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254921_398a3f20ad30e740c91cad34fd414e02.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254805_be6d65febdaaed490574b1136ab95a5b.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254761_aee4a208b8932f21111323d77b7b1e1d.pdf
https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254850_99fa66ec81a150e6c8eea0a3a39882bd.pdf
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Sociales de los 
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Manual de Procedimientos del 
Departamento de Contabilidad Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo del Manual
3. Marvco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para el Registro del Egreso por 
Pago de Nómina
4.2 Procedimiento para el Registro de egreso por 
apoyo del Impuesto sobre la renta por rete
4.3 Procedimiento para Registro del compromiso de 
Pago del 3%

Definir la estructura funcional del 
Departamento de Contabilidad, 
especificándose las actividades que 
se realizan, así como las políticas y 
normas vigentes apegándose a las 
disposiciones legales para 
optimizar el uso de los recursos 
administrativos, financieros y 
humanos y proporcionar un 
instrumento de supervisión y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256701_975c38b76f3ea21e73a47d1df14640a2.
pdf
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Manual de Procedimientos del 
Departamento de Tesorería Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para el control de los ingresos 
directos a caja general
4.2  Procedimiento para el control de ingresos a caja 
general realizados por el departamento de crédito y 
cobranzas
4.3 Procedimiento para el pago de préstamos a corto 

Dar a conocer al personal del 
Departamento de Tesorería los 
procedimientos que operan en el 
mismo, así como la normatividad y 
políticas bajo las cuales se 
desempeñan, logrando de esta 
manera una visión objetiva y clara, 
para eficientar la organización y 
simplificación administrativa del 
Instituto. La organización y 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256733_0d216e99be20494f4925531fb17ad4b1.
pdf

122

 Instituto de 
Seguridad y Servicios 

Sociales de los 
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Manual de Procedimientos del 
Departamento de Recursos 

Humanos
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Políticas Generales
5. Relación de Procedimientos
5.1 Procedimiento para la Gestión de Control de 
Correspondencia
5.2 Procedimiento para la Solicitud de Requisición
5.3 Procedimiento para Realizar Movimientos por 
Escalafón

Obtener la descripción analítica de 
los procedimientos de trabajo y la 
presentación de las políticas de 
operatividad del Departamento de 
Recursos Humanos, así como 
presentar un documento que 
permita el análisis para proponer 
modificaciones con el fin de agilizar 
y/o simplificar los trámites de 
operación.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256766_fbe95b88a83f1de342af443259803017.
pdf
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Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo del Manual
3. Marco Jurídico Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para la adquisición de bienes 
mediante requisición de Almacenes
4.2 Procedimiento para gestión de bienes mediante 
licitación Pública, concurso por invitación e invitación a 
cuando menos tres, a través de la Dirección General 
de Adquisiciones de la Secretaría de Finanzas y 

Obtener la descripción analítica de 
los procedimientos de trabajo y la 
presentación de las políticas de 
operatividad del Departamento de 
Recursos Materiales, así como 
presentar un documento que 
permita el análisis para proponer 
modificaciones con el fin de agilizar 
y/o simplificar los trámites de 
operación.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256804_2d09a62585857d00cab8294aabef3032.
pdf
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Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para el Abastecimiento del Almacén 
mediante licitación 
4.2 Procedimiento para la Recepción de Material por  
Proveedor
4.3 Procedimiento para Surtior Requisiciones
4.4 Procedimiento para Surtir Material Urgente sin 

Describir los procedimientos del 
Almacén General como parte del 
proceso administrativo necesarios 
para el abastecimiento de los 
bienes consumibles y desechables 
necesarios para el funcionamiento 
del Instituto y a su vez se obtengan 
resultados oportunos, ágiles y 
eficientes en el desempeño de las 
funciones que se realizan 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256844_d486c1763c289b2c9aa4619deb56f03f.
pdf
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Manual de Procedimientos del 
Departamento de Servicios 

Generales
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para alta de bienes muebles 
inventariables
4.2Procedimiento para cambio de adscripción de 
bienes muebles inventariables
4.3Procedimiento para baja de bienes muebles 
inventariables por inutilidad

Describir detalladamente las 
actividades del Departamento de 
Servicios Generales, para que 
éstas sean efectuadas de manera 
uniforme y se lleven a cabo los 
controles necesarios para cumplir 
con los procedimientos 
establecidos con el fin de otorgar 
un servicio de calidad, con la 
eficiencia y eficacia que requiere el 

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618256979_d5af1867708f6874a7d3719f312ea323.
pdf
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Manual de Procedimientos del 
Servicio de Conservación y 

Mantenimiento
Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2. Objetivo
3. Marco Jurídico-Administrativo
4. Relación de Procedimientos
4.1 Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo
4.2 Procedimiento para el Mantenimiento Correctivo
4.3 Procedimiento para recibir Mantenimiento 
Especializado por Contrato
4.4 Procedimiento para recibir Mantenimiento 
Especializado Extraordinario
4.5 Procedimiento para la Solicitud de Herramienta y/o 
Material para Servicio
4.6Procedimiento para la Elaboración de Requisiciones

Describir de forma secuencial cada 
una de las actividades necesarias 
para dar cumplimiento a las 
funciones del Departamento de 
Conservación y Mantenimiento, 
especificando en cada caso, el 
puesto o unidad responsable de 
ejecutar las tareas y los canales 
que deben seguirse, así como las 
políticas que rigen las acciones 
involucradas.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618257021_08812256fa88d2c82bb4c34c04e8662a.
pdf
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Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
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Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para el Abastecimiento de 
Materiales Médicos Desechables al Almacén de 
Insumos para la Salud mediante licitación
4.2 Procedimiento para el Abastecimiento de 
Materiales Médicos Desechables al Almacén de 
Insumos para la Salud por compra directa
4.3 Procedimiento para la recepción de materiales 
médico desechables en el Almacén de Insumos para la 
salud por parte del proveedor

Describir los procedimientos del 
Almacén de Insumos para la Salud 
como parte del proceso 
administrativo necesarios para el 
abastecimiento de los bienes 
consumibles y desechables 
necesarios para el funcionamiento 
del Instituto y a su vez se obtengan 
resultados oportunos, ágiles y 
eficientes en el desempeño de las 
funciones que se realizan 
atendiendo a cada uno de los 
objetivos planteados.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618257079_bcae72cd9221f4466c655f83ee7d8f1e.p
df
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Manual de Procedimientos del 
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Estatal Manual 28/06/2013 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
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Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. INTRODUCCIÓN
2.OBJETIVO DEL MANUAL
3. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
4.RELACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento para el monitoreo de temperatura 
del refrigerador
4.2 Procedimiento para el monitoreo de temperatura 
ambiente y humedad
4.3 Procedimiento para Recepción de medicamento
4.4 Procedimiento para Recepción de medicamento 
controlado y alta especialidad
4.5 Procedimiento para el fraccionamiento por dosis 
unitaria dentro de cuadro  y controlado

Mejorar la calidad y eficiencia de 
las actividades desarrolladas en el 
Centro de Distribución de 
Medicamentos mediante la 
formalización e implementación de 
los métodos y procedimientos de 
trabajo.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618254268_44561d9086bdc3327cabf6a4172b1d0f.
pdf
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Manual de Procedimientos del 
Departamento de 

Administración de Servicios 
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Estatal Manual 31/10/2016 26/08/2016 No Estatal

Coordinación General 
de la Unidad de 

Desarrollo Estratégico
Dirección General
Junta Directiva del 

Instituto

No ISSSTEP No aplica Personal adscrito al área

1. Introducción
2.Objetivo
3. Marco Jurídico Administrativo
4. Relación de Procedimientos
 4.1 Procedimiento para la Contratación de Servicios 
Subrogados
 4.2 Procedimiento para la Contratación de Servicios 
Profesionales Subrogados y Comodato de Inmuebles
4.3 Procedimiento para el Control de Disponibilidad 
Presupuestal de los Servicios Subrogados
4.4 Procedimiento para la Elaboración y Formalización 
de Contratos Administrativos y Convenios 
Intergubernamentales

Llevar a cabo las contrataciones de 
los Servicios Subrogados con 
apego a la Ley y la Normatividad 
vigente, cuando el ISSSTEP no 
cuente con la infraestructura 
necesaria para atender los 
tratamientos médicos que la 
Subdirección General Médica 
solicite y justifique, a fin de 
satisfacer con calidad y calidez las 
necesidades que demanda la 
derechohabiencia.

Sector Salud
ISSSTEP

Derechohabiente
No No Aplica Servicios de salud y asistencia 

social No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica https://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/804_1618257141_318937e7f54eb498e5e0fe2ff714ebae.p
df

Derechos e interés del consumidor
Sector Financiero
Armas de fuego y explosivosProtección contra riesgos 
sanitariosSeguridad de los productos no 
alimentarios y protección del 
Infraestructura y/o construcciónSalud Pública, medicamentos, 
asistencia sanitaria y/o sanidadSeguridad, protección y salud 
laboral
Transporte
Seguridad nuclear
Turismo
Programas Sociales
Otra
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