ESTADO DE

MEXICO«

;El poder de servir!

TECNICA

PARA LA ELABORACION DE
MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS

2024



Gobierno del Estado de México

Oficialia Mayor

Direccion General de Innovacion

Ignacio Allende Sur, nium. 415, Col. Francisco Murguia,
C.P. 50130, Toluca, Estado de México.

Edicidon de la Direccion General de Innovacion
Impreso y hecho en México

La reproduccién total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacion expresa
de la fuente y dando el crédito correspondiente.
Autorizacién del Consejo Editorial de la
Administracion Publica Estatal CE:

www.edomexico.gob.mx
https://dgi.edomex.gob.mx

2 i Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos


http://www.edomexico.gob.mx/

3

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos



“w CONTENIDO

PresSentacion ....iceeiieessisssssmsnsssmnsssssnnsssssnsssssnsssssnsssssnsssssnnssssnnsssnnnnnss 6
Objetivo de la guia ..cuueeeeuiirmmmmssismmmmnssismmmnsssssssnnnsssssssnsnssssssnnnsssssennnns 7
1. Generalidades......covrererenmrermnresnimarermsrarsssarsssssasssssssnsssnssnsasnnsanns 9
11 Los procedimientos administrativos............cocevviiiinninn. 9
LLL DEfiNICION .. ettt aeeas 9

12 Los procedimientos administrativos con orientacion a
Sistemas de Gestion de Calidad.........ccevvvvvvvviiiininnnnnnn. 9

13 Procedimientos documentados (Manual
de Procedimientos) .ovvviiiiiiiiii i 12
131 Ventajas de contar con procedimientos

doCUMENTAAOS) uiiiiiii i i 12

132 Diferencias entre Reglamento Interior, Manual de
Organizacién y Manual de Procedimientos............... 13
2. Componentes Principales del Manual de Procedimientos......... 15
21 Presentacion ....ovvirii i i e 16
22 Objetivo General......ccooieiiiiiiii i 19
23 Identificacion e interaccidn de procesosS.......cveevvevvnernnnns 20
24 Descripcidn de los procedimientos........ccvvvvvievieninennnnns. 29
- Nombre del procedimientO........coovviiiiiiiiiiiiinnnnn. 29
= ObJEEIVO .ottt 31
= RefereNCias ...covviriii i e 33
= DefiNiCIoNES .vvviii i e 37
= INSUMIOS .t 39
= RESUItAAOS ..ttt e 43
- Interaccion con otros procedimientos .................... 46
S 0 11T or= T a7
= DeSsarrOllo . ... e 50
= Diagramacion ....ooeiie i 71
- Formatos e inStrucCtivos .....vvvvvviiiiiiiinneas 96
25 SIMbDOI0GIa. .. it 98
26 Registro de ediCiones.....ccvviiiiiiiiiiii i 98
§y A T T = 1 1 =Tl T o 99

2 i Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos



28 ValidaCion ....cieiiii i 99
P I O 4= [ o1 PP 101
3. Elementos Complementarios del Manual de Procedimientos..... 102
31 Cubierta o portada ......ooviviiiiiii i 103
32 Portada interior o portadilla.........ccooviiiiiiii 104
33 Formato de hoja .....ooovviiiiii e 105
34 INAICE tevviiiiiiie e 106
Bibliografia .....ccreesssssmmmnmsssiemnnnssssmmmnnsssssnmnssssssmmnnsssssennnssssennnnssnnnn 108

2 | Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos



PRESENTACION

| desempefio eficaz de la administracion publica tiene

como base la revisidén y actualizacion permanente de los

sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de forma
oportuna, sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de
tramites y servicios gubernamentales, asi como facilitar el
cumplimiento de obligaciones de ley y reglamentarias.

En este sentido, la Oficialia Mayor presenta la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos, como un instrumento
metodoldgico para la integracién y aprobacion de estos documentos
que regulan el desarrollo del trabajo administrativo.

Los manuales de procedimientos detallan las operaciones o
tareas que se realizan de manera secuencial y cronoldgica para
dar cumplimiento a una funciéon o norma, contribuyendo a la
generacién de bienes y servicios de valor para la ciudadania.

La utilidad que tienen los manuales de procedimientos en las
dependencias, o6rganos administrativos desconcentrados vy
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal es de
suma importancia, debido a que constituyen instrumentos que
auxilian en la induccién al puesto, asi como en el adiestramiento
y capacitacién al personal; sirven para el analisis y revisién de
los métodos y sistemas de trabajo, a fin de impulsar acciones de
simplificacidon, mejora o reingenieria administrativa; son la base de
los sistemas de control y evaluacion interna, y permiten establecer
estandares de calidad de los tramites y servicios gubernamentales.

Esta Guia se integra por cuatro apartados: objetivo de la
guia, generalidades, componentes principales y los elementos
complementarios del manual de procedimientos.
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OBJETIVO DE LA GUIA «

otar de conocimientos al personal del servicio publico en

la elaboracion vy actualizacién de manuales de

procedimientos de las dependencias, organos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal, mediante el establecimiento vy
divulgacion de la metodologia y las técnicas para la integracion
de estos instrumentos administrativos.
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GENERALIDADES

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS



c:. 1.1 Los procedimientos administrativos

Las dependencias, organos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares de la Administracion
Publica del Estado de México cuentan con diversos
procedimientos para la ejecucion de las funciones que tienen
encomendadas, asi como para la obtencidon de los resultados
establecidos en los programas operativos de trabajo.

1.1.1 Definicion

El procedimiento administrativo es un plan o método de
trabajo que establece una sucesién cronoldgica de operaciones
relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizacidn
de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion para la obtencion de un resultado
concreto. El procedimiento determina, de manera especifica y
detallada, el como se realizan las actividades que integran un
proceso de transformacién de insumos en productos, bienes
0 servicios. En consecuencia, en el procedimiento se deben
identificar las personas, tareas, recursos y flujos de informacién
que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo.

c:’ 1.2 Los procedimientos administrativos

Con orientacion a Sistemas de
Gestion de Calidad

Los procedimientos administrativos tienen una importancia
fundamental para las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares en la Administracion
Pablica Estatal, toda vez que por medio de ellos se
suministran los bienes y servicios que demanda la poblacion
mexiquense, y se da cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes.

En este sentido, las unidades administrativas que conforman el
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México tienen la
responsabilidad de proveer bienes y servicios de calidad; es decir,
gue reunan las condiciones o requisitos que exige la sociedad.
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Para cumplir con esta responsabilidad es necesario adoptar
los principios de gestion de calidad en el disefio y desarrollo
de los procedimientos administrativos. Estos principios y sus
declaraciones son: !

a) Enfoque a la/al cliente:

“El enfoque principal de la gestion de la calidad
es cumplir con los requisitos de las y los clientes y
tratar de exceder sus expectativas”.

En este caso las dependencias, organos
administrativos desconcentrados y organismos
auxiliares del Gobierno del Estado de México
deben identificar y comprender las necesidades
y expectativas de su poblacién usuaria para
satisfacer sus demandas.

b) Liderazgo:

“Los lideres en todos los niveles establecen el
proposito y la direccidn, y crean las condiciones
en las que las personas se implican en el logro de
los objetivos de la calidad de la organizacion”.

Las personas titulares de las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y organismos
auxiliares del Gobierno del Estado de México
deben alinear sus estrategias, politicas, procesos y
recursos para lograr los resultados institucionales.

c) Participacion del personal:

“Las personas competentes, empoderadas y
comprometidas en toda la organizacion son
esenciales para aumentar la capacidad, asi como
para generar y proporcionar valor”.

El reconocimiento, el empoderamiento y la mejora
de la competencia facilitan el compromiso de las
personas en el logro de los objetivos de la calidad.

1. Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A.C. Sistemas de gestion de la calidad -
Fundamentos y vocabulario, apartado 2.3 Principios de la gestion de la calidad, p. 3-10/66.
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d) Enfoque basado en procesos:

“Se alcanzan resultados coherentes y previsibles de
manera mas eficaz y eficiente cuando las actividades
se entienden y gestionan como interrelaciones que
funcionan en un sistema coherente”.

Las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares del
Gobierno del Estado de México deben
identificar y optimizar sus procesos para lograr
resultados de valor al ciudadano.

e) Mejora:
“Las organizaciones con éxito tienen un enfoque
continuo hacia la mejora”.

Las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares del
Gobierno del Estado de México deben en todo
momento revisar y mejorar sus procesos para
elevar sus niveles de desempefo.

f) Toma de decisiones basada en evidencia.
“Lasdecisionesbasadasenelanalisisy laevaluacion
de datos e informacién tienen mayor probabilidad
de producir los resultados deseados”.

Las dependencias, 6érganos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares del
Gobierno del Estado de México deben generar
indicadores que permitan medir sus resultados
y acciones para una eficaz toma de decisiones,
basada en datos.

g) Gestion de las relaciones:

“Para el éxito sostenido, las organizaciones
gestionan sus relaciones con las partes
interesadas pertinentes, tales como los
proveedores”.

Las partes interesadas pertinentes influyen en
el desempeno de una organizacion. Por ello, es
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particularmente importante que las dependencias,
organos administrativos desconcentrados vy
organismos auxiliares del Gobierno del Estado
de México gestionen las relaciones con su
proveeduria, socios y otras partes interesadas.

Gestion de la Calidad

Se entiende por Gestién de la Calidad a toda actividad que
emprende una organizacidon para garantizar la eficiencia y eficacia
de los procesos y asegurar el cumplimiento de los requerimientos
gue demandan las y los usuarios en relacién con los bienes y
servicios que reciben.

La Norma Internacional ISO 9001:2015 especifica los requisitos
para un sistema de gestion de la calidad cuando una organizacion
pretende demostrar su capacidad de proporcionar regularmente
productos y servicios que satisfagan los requisitos de las/los
clientes y aspiren a aumentar esa satisfaccién. 2

Esta guia pretende contribuir en la integracion del apartado del
Sistema de Gestién de Calidad relativo a la documentacién de
los procedimientos de las dependencias, érganos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares de la Administracion
Publica Estatal quienes deben, como se menciona en la Norma
ISO 9001:2015, punto 4.4.2 lo siguiente:

"4.4.2 La organizacion, en la medida que sea necesario debe:?

a) Mantener Informacion documentada (documentos)
para apoyar la operacion de sus procesos (manual de
calidad, procedimientos documentados, planes de
calidad etc”).

b) Conservar Informacion documentada (registros), para
tener la confianza de que los procesos se realizan segun
lo planificado.”

2. Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A.C. Sistemas de gestion de la calidad -
Requisitos, apartado 1. Objeto y campo de aplicacion, p. 1/31.

3. Vid. Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A.C. Sistemas de gestion de la calidad
- Requisitos, apartado 4.4.2., p. 3/31.
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c:’ 1.3 Procedimientos documentados

(Manual de Procedimientos)

Las unidades administrativas de las dependencias, drganos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal deben documentar sus procedimientos;
es decir, establecerlos por escrito, implementarlos y mejorarlos.

Los procedimientos documentados se agrupan en una carpeta
lamada Manual de Procedimientos, la cual se constituye en
un documento. El Manual de Procedimientos considera la
descripcion de los criterios y métodos, incluyendo el seguimiento,
las mediciones y los indicadores del desempefio necesarios para
asegurar la operacion eficaz y el control de los procesos.

Para documentar los procedimientos es necesario cumplir con los
aspectos siguientes:

a) Que tengan antecedentes histéricos consolidados
b) Que tengan alcances y limites precisos

c) Que contribuyan al desarrollo de un proceso

d) Que exista personal responsable de su ejecucion; y

e) Que indiquen registros para obtener evidencias de
su cumplimiento

1.3.1 Ventajas de contar con
procedimientos documentados

Los procedimientos documentados y agrupados en un
manual permiten:

a) Disminuir la improvisacion y los errores

b) Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades
del personal que forma parte de la organizacion

c) Dar una visidn global y sistematica del trabajo
administrativo del personal del servicio publico

d) Ser documentos de consulta, control y evaluacion

e) Vincular la realidad con los procesos documentados; y

f) Emprender acciones de mejora
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13.2 Diferencias entre Reglamento Interior,
Manual de Organizacion y Manual
de Procedimientos

El Reglamento Interior, el Manual de Organizacién y el
Manual de Procedimientos tienen diferencias en cuanto a su
naturaleza y propodsitos; sin embargo, los tres tienen una relacion
estrecha, toda vez que del Reglamento Interior se deriva el Manual
de Organizacion y de estos resulta el Manual de Procedimientos.

Para su adecuada comprension, formulacién y aplicacion, es
conveniente sefialar algunas caracteristicas que los distinguen:

Es un ordenamiento
juridico que se deriva
de una ley o de
cualquier acto juridico.

Por su
naturaleza

I m

Determina las

Por’su atribuciones
propésito encomendadas
a las unidades
administrativas de
{é} primer, segundo y, en

su caso, tercer nivel
de las dependencias y
organismos auxiliares.

e . —

Incluye Unicamente

a las unidades
administrativas basicas;
es decir, aquellas que
emiten actos de
autoridad o cuyas
funciones se relacionan
directamente con

el cumplimiento

del objeto de la
dependenciay
organismo auxiliar al que
se adscriben.

Unidades
administrativas

En una dependencia
se contempla a los
niveles de Secretaria,
Subsecretaria y
Direccion General, asi
como otras unidades
administrativas

que emitan actos

de autoridad.

Es un documento
administrativo que
contiene informacién
sobre la organizacion
y funcionamiento de
las dependencias y
organismos auxiliares.

Describe los objetivos
y las funciones que
deben realizar cada
una de las unidades
administrativas que
integran la estructura
de organizacién de
las dependencias y
organismos auxiliares.

Incluye todas

las unidades
administrativas
consideradas en

el organigrama
autorizado de las
dependenciasy
organismos auxiliares.
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Es un documento
administrativo que
contiene informacion
relacionada con

el conjunto de
operaciones o
actividades que
deben realizarse para la
generacién de bienes
y servicios.

Detalla las operaciones
o actividades que
deben realizarse de
manera secuencial y
cronoldgica para dar
cumplimiento a una
funcién que coadyuve
a la generacién de
bienes o servicios.

Considera las unidades
administrativas y
puestos de caracter
interno o externo a

la organizacion, que
intervienen en los
procesos de trabajo.



En un organismo
auxiliar se contempla

a las unidades
administrativas de nivel
jerdrquico inmediato
inferior de la persona
titular del organismo.

Responsables de
su expedicion

Cuando se trata de
unidades organicas del
sector central, debe

ser aprobado por la
persona Titular del

Poder Ejecutivo. Cuando
se trata de un organismo
auxiliar, la aprobacion
corresponde al érgano
de gobierno

Es aprobado por
la o el titular de

la dependencia o
coordinador de sector,
por la persona titular
del organismo auxiliar
y por las autoridades
normativas de la
Oficialia Mayor.

Es aprobado por
la o el titular de

la dependencia o
coordinador de sector,

por la o el titular del
organismo auxiliar y

con el visto bueno técnico
de las autoridades
normativas de la

Oficialia Mayor.
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COMPONENTES

PRINCIPALES
DEL MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS



El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en
cada organizacion; varia segun el ambito de aplicacién y alcance.
No obstante, para estandarizar los apartados de los manuales de
procedimientos se debera adoptar el modelo siguiente:

¢ Presentacion

¢ Objetivo general

¢ Identificacion e interaccion de procesos
¢ Descripcion de los procedimientos

¢ Simbologia

¢ Registro de ediciones

¢ Dictaminacion

¢ Validacion

¢ Créditos

A continuacidn, se explica cada uno de los apartados que integran
el Manual de Procedimientos:

033 2.1 Presentacion

Debera contener una explicacion del manual y responder
a preguntas como: ¢éCuadles son sus propositos? y ¢A quiénes
se dirige?, asi como su ambito de aplicacién. Por lo general, la
presentacion no debera exceder de dos cuartillas y su redaccién
debera ser clara y sencilla.

Es conveniente que se resalte la importancia del manual, a través
de un mensaje de la autoridad de mayor nivel jerarquico de la
institucidn, asi como hacer notar el papel que deben desempefar
las unidades administrativas y el personal del servicio publico en
la aplicacién de éste, ya que sin la participaciéon total de las y
los integrantes de la organizacion, los esfuerzos de mejoramiento
administrativo no tendran los resultados deseados.

De conformidad con la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades
entre Mujeres y Hombres del Estado de México, se recomienda
el uso de lenguaje no sexista en el documento, formatos e
instructivos que se empleen.
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Ejemplo:

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y
responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México
impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica
mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucidn de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita
a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones
que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio
de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones
gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién
organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Valle de Bravo. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion,
los procesos clave de la organizacién y los resultados que
se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa de este organismo auxiliar del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacidon, conocimiento,
aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformaciéon de la cultura de
las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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El ejemplo anterior podra utilizarse cuando el proyecto incluya
todos los procedimientos de la unidad administrativa que
documenta éste, independientemente del nivel que tenga (6rgano
administrativo desconcentrado, organismo auxiliar, direccion
general, direccion de area, subdireccion o departamento). Lo
anterior, debido a que cuando se senala la misién de una institucién,
esta abarca todos los procesos que tiene encomendados y que
cumple a través de los procedimientos.

En caso, de que en el documento sélo se incluya un procedimiento
0 un proceso (con los diferentes procedimientos) que le
competa atender a la unidad administrativa solicitante, en el
penlltimo parrafo se debera precisar la materia que atiende el
procedimiento o que abarca el proceso que se documenta, a
efecto de evitar considerar una parte por el todo.

Ejemplos:

El presente manual administrativo documenta la accion
organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnologico
de Estudios Superiores de ... en materia de ensefianza
aprendizaje. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar
del Ejecutivo Estatal.

El presente manual administrativo documenta la accion
organizada para dar cumplimiento a la misidn de la Direccion
General de ... en materia de expedicion de licencias La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion,
los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Nota: Los ejemplos anteriores sélo corresponden al penultimo parrafo de la Presentacion.
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‘3’ 2.2 Objetivo general

En este apartado se debera establecer el propdsito que
se desea alcanzar y los medios o acciones para lograrlo; es
decir, éQué se pretende lograr con la integracion del manual de
procedimientos o procedimiento especifico?

Para la redaccion del objetivo general se recomienda aplicar la
sintaxis siguiente:

« Iniciar la descripcién del objetivo general con un verbo
en infinitivo que implique medicion.

Ejemplo de verbos en infinitivo: Incrementar, Reducir,
Disminuir, Aumentar, Mejorar, Mantener, Ampliar,
Abatir, etc.

» Especificar con claridad éQué se pretende con la
integracion del Manual de procedimientos o del
procedimiento especifico? (resultado esperado).
Para ello, se recomienda responder a la pregunta
¢Para qué necesito un Manual de Procedimientos?

» Seilalar las acciones que serviran de medio para
lograr el resultado esperado. Al respecto, se sugiere
referenciar al propio Manual de Procedimientos,
toda vez que éste se constituye como un medio para
lograr un fin mayor.

Ejemplo:

OBJETIVO GENERAL

1/Incrementar 2/la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites
y servicios que proporciona 3/el Tecnoldgico de Estudios
Superiores de ... / La Direccion General de... / la Direccion de
.... / 1a Subdireccion de ... / el Departamento de ..., 4/mediante
la formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas
de trabajo en un manual de procedimientos.
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Donde:

es el verbo en infinitivo que

1. Incrementar ) . L
Sz implica medicién.

2. la calidad, eficiencia y eficacia es lo que se pretende con la
de los tramites y servicios que integracion del manual; es decir,
proporciona el resultado esperado.

3. el Tecnoldgico de Estudios
Superiores de ... / la Direccion
General de ... / la Direccion de
... / la Subdireccion de ... / el
Departamento de ...:

es la unidad administrativa
duena de los procedimientos
que se documentan en el
Manual.

4. mediante, la formalizacion y
estandarizacion de los métodos
y sistemas de trabajo en un
Manual de Procedimientos

son las acciones que serviran de
medio para lograr el resultado
esperado.

.‘. 2.3 Identificacion e interaccion

de procesos

De conformidad con el principio del enfoque basado en
procesos, en este apartado se representaran, de manera
grafica y en forma general, los procesos clave identificados que
seran la base para la integracién del manual, asi como las
interacciones o relaciones de interdependencia que existen
entre cada uno de ellos.

Para este propdsito se debe precisar ¢Qué es un proceso?, éCémo
se identifica? y ¢COmo se representan sus interacciones en un
mapa de procesos de alto nivel?

Concepto de proceso:

Es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos
y que crea un bien o servicio de valor para las y los usuarios;
es decir, el proceso implica la utilizacion de recursos para
transformar elementos de entrada en resultados de valor utiles
para la poblacidn usuaria interna o externa.

El proceso tiene un caracter genérico y de él se pueden derivar uno
mas procedimientos. La diferencia entre proceso y procedimiento
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consiste en que el primero comprende los insumos, el proceso
de transformacion y los resultados de valor, mientras que el
segundo es el método de trabajo disefiado para la ejecucion de
un conjunto de operaciones y tareas que detallan las actividades
de un proceso de transformacion de insumos en resultados, como
se observa en la grafica siguiente:

PROCESO
‘ ‘
INSUMO —) —> RESEU‘L’I\ALDOORS
D

PROCEDIMIENTO

El proceso estd impulsado al logro de resultados finales que
permiten atender las demandas y expectativas ciudadanas, y centra
su atencidn en la satisfaccion de las y de los usuarios, mientras que
el procedimiento esta impulsado por la finalizacidon de tareas y se
centra en el cumplimiento de normas y funciones establecidas.

Identificacion de procesos:

Para la identificacidn de procesos es necesario:

1) Determinar éQuiénes son las y los usuarios internos o
externos de la organizacion?

2) Senalar el resultado final de valor que genera la
organizacién para cada usuaria o usuario interno o
externo, que puede ser un bien, servicio, informacion
o documentos (estado final del proceso) a partir de la
solicitud, demanda o requerimiento.

3) Especificar los requisitos necesarios que sirven
de entrada al proceso para lograr el resultado final
(estado inicial del proceso).
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4) Anotar éQuién o quiénes son las o los proveedores
(usuario) de los requisitos para iniciar el proceso?

5) Una vez determinados los estados inicial y final del
proceso se debe definir el nombre de éste, a partir del
resultado que genera.

El nombre del proceso que se identifique debera tener la
estructura siguiente:

Sustantivo derivado sobre un sujeto
de un verbo _> u objeto

Se debera considerar en todos los casos el resultado de valor
generado por el proceso.

Ejemplo:
1/ Sustantivo derivado de un verbo: Son aquellas palabras que

provienen de acciones y se constituyen utilizando, en algunos
casos, un sufijo que denota o precisa accién.

Ejemplo:
Elaborar Elaboracion Conservar Conservacion
Levantar levantamiento Controlar Control
Admitir Admision Abrir Apertura
Almacenar Almacenamiento Dictaminar Dictaminacion
Administrar Administracion Revisar Revision
22
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2/ Sujeto u objeto: Se debera entender como sujeto a un ser
dotado de conciencia y de voluntad y por objeto aquel ente sobre
el cual se actia.

Ejemplo:
U
Persona servidora publica Licencia
Alumnos / Alumnas Bienes muebles / inmuebles
Usuaria / Usuario Documento
Quejoso / Quejosa Titulo profesional
Paciente Vehiculos
. , Equipo de tecnologias de
Ciudadania la Informacién

Aplicacion recomendada, considerando la estructura correcta.

1 / SUSTANTIVO DERIVADO
DE UN VERBO

2 / SUJETO U OBJETO

Inscripcion de aspirantes al nivel licenciatura de ...

de bienes y servicios a
unidades administrativas ...

técnico a personas servidoras publicas

Abastecimiento

Asesoramiento para la elaboracion de instrumentos
administrativos

Administracion de Recursos Financieros de la Direccion

Dictaminacion técnica de manuales de ...

Administracion de Recursos Humanos

Estructura No recomendada.

SUSTANTIVO DERIVADO DE
UN VERBO SUJETO U OBJETO
Presupuestos.
Solicitud de bienes y servicios.

Nota: En este caso, “Presupuestos”, por si mismo no es un proceso, requiere del sustantivo
derivado de un verbo que indique la accidon y conteste a la pregunta éQué sobre presupuestos?;
por otra parte, el sustantivo “Solicitud”, no es recomendable considerarlo como parte del nombre
de un proceso o procedimiento, en virtud de que la “solicitud” siempre viene a ser el insumo que
detona el inicio de un proceso, no el resultado de éste.
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Dentro de este contexto, cuando el resultado de valor lo recibe
la 0 el usuario externo de la dependencia, érgano administrativo
desconcentrado, organismo auxiliar o unidad administrativa, se estan
identificando procesos sustantivos; y cuando el resultado de valor
lo recibe una o un interno se estan identificando procesos adjetivos.

Para realizar el ejercicio de identificacion de procesos se recomienda
utilizar el formato PEPSU por sus siglas (Proveedor, Entradas, Proceso,
Salida, Usuario), el cual se llenara conforme a la secuencia siguiente:

Usuaria(o)/Salida/Entrada/Proveedor/Proceso

Identificacion de Procesos

Aspirante - Solicitud Inscripcion Alumnas Aspirante
de inscripcion al nivel o alumnos
- Original y copia licenciatura |r;sc.r|pt|os
del Certificado de al nive
Secundaria licenciatura

- Original y copia
del Certificado de
Bachillerato.

- Certificado Médico.

- 6 fotografias
tamafo infantil en
blanco y negro.

- Pago de curso
de introduccion a
la licenciatura.

- Pago por derecho
de inscripcion.

- Fotocopia de
comprobante de

domicilio, INE

y CURP.
Unidad - Solicitud de bienes | Adquisicion Bienesy Unidades
Administrativa y servicios de bienes servicios administrativas
solicitante y servicios adquiridos solicitantes
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Unidad - Solicitud de Asesoria Asesoria Unidades

Administrativa asesoria técnica. | técnicaparala | técnica administrativas
solicitante elaboracién de | brindada solicitantes
instrumentos

administrativos

Una vez identificados los procesos, con base en este cuadro, se
deberd disefar el mapa de procesos de alto nivel en el que se
visualice la interaccidn y secuencia que existe entre los procesos
sustantivos, los procesos adjetivos, la poblacidon usuaria y el entorno.

Mapa de Procesos de Alto Nivel

El Mapa de Alto Nivel constituye un grafico que muestra los
principales procesos de la organizacidn o unidad administrativa, las
o los usuarios que atienden y los resultados de valor que reciben.

Cabe sefialar que en el apartado de “Identificacion e interaccion
de procesos” solo debera colocarse el “Mapa de procesos de alto
nivel”, que se integra por un grafico que muestra los principales
procesos de la organizacidn o unidad administrativa, las o los
usuarios que atienden y los resultados de valor que reciben.

Para la integracion del “Mapa” deberan considerar los elementos,
conforme lo siguiente:
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Ejemplo 1.- Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios.
Mapa de Procesos de Alto Nivel

3/ RESULTADOS DE VALOR 2/USUARIOS / QUIENES
SOLICITAN O DEMANDAN

EL BIEN, SERVICIO

4/ CANALES DE

1/ENTORNO COMUNICACION

DE LOS MICROPROCESOS /
PROCEDIMIENTOS

| COMUNICACION CON LAS Y LOS USUARIOS. |

|
|
| CEmmE i D B e N RNeDEE unioaes @——
i SERVICIOS I LICITACION PUBLICA R';s";;‘:g;‘A AD-I'::'ECC‘}rCA'ﬁN ADMINISTRATIVAS i
|
I
i : A A A :
|
S A R D R l
MICROPROCESOS|
SUSTANTIVOS \/ \ \ /
5/ MICROPROCESOS o ADQUISICION DE ADQUISICION DE 5/ PROCESO SUSTANTIVO,
SUSTANTIVOS Y SERVICIoS POR 5| Z2oRRVITACION B-| EoRADJIDICACION AL QUE PERTENECEN LOS
(PROCEDIMIENTOS QUE — ™ — MICROPROCESOS
SE DOCUMENTAN) /Y ] /Y

PROCESO
SUSTANTIVO 4.| ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ‘_

A

PROCESOS Y
ADJETIVOS
ADMINISTRACION DE “;’g"::lmcs'g'; ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS RECURSOS EQDRAMIENTO

MATERIALES Y
HUMANOS SERVICIOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

COMUNICACION
SOCIAL

6/ PROCESOS ADJETIVOS, SON AQUELLOS
QUE SUMINISTRAN LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO
DE TODA ORGANIZACION
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Ejemplo 2.- Proceso: Operacion del “Programa Cine Club”
Mapa de Procesos de Alto Nivel

2/ USUARIOS / QUIENES

SOLICITAN O DEMANDAN
4/ CANALES DE ¥/ RESULTADOS DE VALOR

1/ ENTORNO DE LOS MICROPROCESOS / EL BIEN, SERVICIO

COMUNICACION PROCEDIMIENTOS O TRAMITE

| COMUNICACION CON LAS Y LOS USUARIOS. |

|  DEMANDADE l !
@ hEes S,
RECREATIVAS FOLIOS PARA LOS 5
| DIRIGIDAS ALAS BOLETOS DEL “PROGRAMA CINE "PigIC_SEI:A?VSIADE:;\IE PU%LElgﬁgRDEH
PERSONAS “PROGRAMA CINE CLUB” DIFUNDIDO CLUB" VENDIDOS |
| CLUB” ADQUIRIDOS CENTRAL DEL
| SERVIDORAS GEM

| PUBLICAS DEL GEMl A A “ |

| |
T MICROPROCESO v v L/ 5/ PROCESO SUSTANTIVO,
SUSTANTIVOS ey e ICROPROCESOS

PROCEDIMIENTOS QUE BB B FELES DIFUSION DEL VENTA DE BOLETOS MICROPROCESOS
»-| “PROGRAMA CINE »-| DEL “PROGRAMA
( PAE}/:;;:RE;)ML/E\'I;:OﬁEDEL > T » CINE CLUB" O PROCEDIMIENTOS
SE DOCUMENTAN) B —@ o

A A A

A

PROCESO
SUSTANTIVO 4’| OPERACION DEL “PROGRAMA CINE CLUB” ’

A
PROCESOS A 4
ADJETIVOS
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
DE RECURSOS COMUNICACION
RECURSOS R EE Y RECURSOS EQUIPAMIENTO SoEAL
HUMANOS SEoNes FINANCIEROS TECNOLOGICO

6/ PROCESOS ADJETIVOS, SON AQUELLOS
QUE SUMINISTRAN LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO

DE TODA ORGANIZACION
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En estos ejemplos se puede ver un mapa de procesos que se
integra por los elementos siguientes:

1/ Entorno o ambiente: En la parte superior del mapa se establece
que el entorno donde inciden las acciones de la organizacién o
unidad administrativa es: en el primero, la demanda de bienes y
servicios de la unidad administrativa y, en el segundo, la demanda
de actividades recreativas de las personas servidoras publicas.

2/ Usuarias/os: El recuadro del entorno se subdivide para ubicar
a las y los usuarios principales de los servicios que ofrece la
unidad administrativa; es decir, las unidades administrativas en el
primero y a las personas servidoras publicas del sector central en
el segundo.

3/ Resultados de valor: En el recuadro donde se ubican las
unidades administrativas y a las personas servidoras publicas del
sector central, se grafican los principales resultados de valor que
reciben de los procesos sustantivos (microprocesos).

4/ Canales de comunicacion: En la parte superior del diagrama
se ubican los canales de comunicacion que tiene la organizacién
o unidad administrativa con la o el usuario, representando una
constante interaccién y realimentacién para la satisfaccion de las
necesidades y expectativas.

5/ Procesos sustantivos: Se grafican los procesos clave que
generan los resultados de valor para la poblacidn usuaria, ubicados
de manera secuencial y relacionados entre si, a través de flechas.
Asimismo, se vinculan con el campo reservado a las o los usuarios
para direccionar los resultados de valor que genera cada proceso
O microproceso.

6/ Procesos adjetivos: Se diagraman los procesos adjetivos que
constituyen el soporte o apoyo al desarrollo de los procesos sustantivos.
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c:. 2.4 Descripcion de los procedimientos

Es a través de la documentacidon de los procedimientos
como se puede tener una concepcidon clara y sistematica de
las actividades que realizan las unidades administrativas para
transformar insumos en resultados de valor; por lo que es de
suma importancia que, al emprender la documentacion de
éstos, se aplique una metodologia que garantice su descripcion
precisa, de acuerdo con la realidad operativa o practica
administrativa y con las normas juridico-administrativas
establecidas al efecto.

En tal virtud, se presentan los aspectos necesarios que deberan
contener, invariablemente, los procedimientos administrativos
que se documenten:

- Nombre del procedimiento
- Objetivo

- Referencias

- Definiciones

=Insumos

—Resultados

- Interaccion con otros procedimientos
- Politicas

—Desarrollo

- Diagramacioén

= Formatos e instructivos

Para mayor comprension se dara una breve explicacion de cada punto:

Nombre del procedimiento

La denominacion del procedimiento debera orientarse por el
resultado que se pretende obtener, es recomendable estructurarla
de acuerdo con los principios siguientes:
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1. Utilice siempre un sustantivo derivado de un verbo que actua
+ Sobre un sujeto u objeto (ver pagina 23)

Inscripcién de aspirantes a la

Inscripcion . " o
P licenciatura de mecatronica

Presupuesto Administracion del presupuesto

Nota: En ningln caso, la denominacion se debe conformar sdlo por el sustantivo derivado del
verbo o por sujeto u objeto. Siempre debe considera ambos elementos.

2. Delimitedeformaclaray precisalos alcances del procedimiento,
evite juntar dos procedimientos en uno.

Administracion del
Administracion y control del presupuesto de ...

presupuesto o
Control del presupuesto de ...

Nota: En ningun caso, se deben juntar dos procedimientos en uno. En cada procedimiento se debe
identificar el insumo que lo inicia y el resultado que se genera a partir de ese insumo.

3. Precise el sujeto u objeto, describiendo su caracteristica.

Expedicion de certificados Expedicion de certificados y
y titulos titulos profesionales

Imparticion de cursos para la
Imparticiéon de cursos elaboracién de manuales
de procedimientos

Nota: Es importante que en todos los nombres de los procedimientos se describa la caracteristica
del sujeto u objeto, debido a que esta le da precision y permite entender desde el primer momento,
que resultado de valor se genera con su ejecucion.

4. No utilice verbos en infinitivo + Sobre un sujeto u objeto.

Inscribir aspirantes Inscripcion de aspirantes a
a mecatronica mecatrénica

Nota: Como ya se sefald, el nombre del procedimiento debe conformarse por un sustantivo derivado
de un verbo que actua (ver pagina 16), nunca con un verbo en infinitivo (terminado en ar, erir).
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Objetivo

Debera describirse de manera clara y precisar el resultado que se
desea alcanzar con cada procedimiento, independientemente de
la naturaleza de éste.

La redaccion del objetivo debera considerar los principios
siguientes:

1. Iniciar la descripcion del objetivo con un verbo en infinitivo
que implique medicién (cualitativa o cuantitativa), por
ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar,
mantener, ampliar, lograr, etc.

Incremento de habilidades del Incrementar las habilidades
personal del servicio publico del personal del servicio
de las ... publico de las dependencias

y organismos auxiliares en la
elaboracion o actualizacion de
manuales de procedimientos,
mediante la asesoria técnica
en sus modalidades de
cursos taller y asistencias
personalizadas.

Atencion a las irregularidades Dar respuesta a las
presentadas en contra irregularidades presentadas
de concesionario(a), en contra de concesionario(a),
permisionario(a), o la/el permisionario(a), o la/el
chofer, en la prestacion del chofer, en la prestacion del
servicio publico de transporte servicio publico de transporte
de pasajeros(as) en la Entidad, de pasajeros(as) en la Entidad,
asi como coadyuvar a la asi como coadyuvar a la
mejora de la prestacion de mejora de la prestacion de
servicio, mediante la atencién servicio, mediante la atencién
de quejas presentadas. de quejas presentadas.
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2. Especificar con claridad qué se pretende con la ejecucion
del procedimiento. Se recomienda responder é¢Para qué se
ejecuta el procedimiento?

Siel procedimientoes: Asesoramiento técnico paralaelaboracion
y actualizacion de manuales de procedimientos.

Brindar asesorias técnicas Incrementar las habilidades
en sus modalidades de del personal del servicio
cursos taller y asistencias publico de las dependencias,
personalizadas al personal organos administrativos
del servicio publico de las desconcentrados y organismos
dependencias y organismos auxiliares en la elaboracion
auxiliares para la elaboracion o o actualizacién de manuales
actualizaciéon de manuales de de procedimientos, mediante
procedimientos. la asesoria técnica en sus
modalidades de cursos tallery
asistencias personalizadas.

3. Determinar las acciones que se llevaran a cabo para
lograr el resultado esperado, las cuales deberan referir
al procedimiento mismo, toda vez que éste es el medio
para alcanzar un fin Ultimo, en su caso referir la actividad
sustantiva de este.

Incrementar las habilidades d Incrementar las habilidades
personal del servicio publico de del personal del servicio

las dependencias y organismos publico de las dependencias y
auxiliares para la elaboracién o organismos auxiliares para la
actualizaciéon de manuales de elaboracién o actualizacion de
procedimientos manuales de procedimientos,

mediante asesoria técnica
en sus modalidades de
cursos taller y asistencias
personalizadas.

Nota: En el ejemplo del lado izquierdo hace falta el mediante, por lo que se considera incorrecto.
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Ejemplo:

Procedimiento: Asesoramiento técnico para la elaboracion
de manuales de procedimientos.

Incrementar las habilidades del personal del servicio publico de
las dependencias, érganos administrativos desconcentrados
y organismos auxiliares en la elaboracion o actualizacion de
manuales de procedimientos o procedimientos especificos,
mediante la asesoria técnica en sus modalidades de cursos
taller y asistencias personalizadas.

Donde:

Incrementar: Es el verbo en infinitivo que implica medicion.

Las habilidades del personal del servicio publico de las dependencias
y organismos auxiliares para la elaboracion o actualizacion de
manuales de procedimientos: Es lo que se pretende lograr con la
asesoria, es decir el resultado esperado.

Mediante asesoria técnica en sus modalidades de cursos taller y
asistencias personalizadas: Son las acciones que servirdn de medio
para lograr el resultado esperado.

Referencias

En este apartado se debera incluir una relacidon de los documentos
juridicos y administrativos que le dan soporte o rigen al procedimiento
de forma objetiva y, con los cuales existe una correlacion efectiva, como
son: Constituciones, leyes, codigos, reglamentos, normas, manuales,
instrucciones, otros procedimientos, etc.

En el Sistema de Gestion de Calidad se colocan referencias obligadas
de los capitulos del Manual de Calidad y los apartados de las normas
que corresponden con el contenido del procedimiento en cuestion.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los
documentos normativos del procedimiento, sino indicar el nombre
vigente, los titulos, capitulos, articulos y fracciones del ordenamiento
juridico, o bien, los apartados de las disposiciones administrativas,
asi como senalar el medio y la fecha de publicacién (vigente) de los
ordenamientos que rigen las acciones del procedimiento.

La descripcion de las “Referencias” debera ser conforme a los principios
siguientes:
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1. Indicar el nombre correcto y completo del documento
juridico o administrativo.

Ley de la Administracién 6 Ley Organica de la Q

Pablica del Estado de México, Administracion Publica del
Capitulo tercero, Articulo 59, Estado de México, Capitulo
fraccion XIII. Periddico Oficial tercero, Articulo 59, fraccion
“Gaceta del Gobierno”, 11 de XIII. Periddico Oficial
septiembre de 2023. “Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023.

2. Indicar el titulo, capitulo, articulo y fraccion del documento
juridico o apartado del documento administrativo que le da
soporte al procedimiento que se documenta.

Documento juridico:

Ley Orgdnica de la Q Ley Orgdnica de la Q

Administracion Publica del Administracién Publica del
Estado de México. Gaceta del Estado de México, Capitulo
Gobierno, 11 de septiembre de tercero, Articulo 24, fraccion
2023, reformas y adiciones. XLVIII. Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023.

Documento administrativo:

Manual General de 6 Manual General de Q

Organizacién de la Secretaria Organizacion de la

de Finanzas (Funcion nimero Secretaria de Finanzas,
seis de los Departamentos de apartado VII Objetivo y
Mejoramiento Administrativo Funciones por Unidad
nimero 203432101, 203432201 20706006020301L,

y 203432301). Gaceta del 20706006020302L 'y
Gobierno, 3 de junio de 2014. 20706006020303L

Departamentos de Manuales
de Procedimientos
Administrativos I, IT y III.
Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de septiembre
de 2023.
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3. Indicar el medio y fecha de publicacion (vigente) del
documento juridico o administrativo que le da soporte al
procedimiento que se documenta.

Documento juridico:

Ley Organica de la
Administracion Publica del
Estado de México. Gaceta del
Gobierno, 16 de septiembre de
1980, reformas y adiciones.

Documento administrativo:

Manual General de
Organizacién de la
Secretaria de Finanzas,
apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion
20706006020301L,
20706006020302L vy
20706006020303L
Departamentos de Manuales de
Procedimientos Administrativos
I, IT y III. Gaceta del Gobierno, 3
de junio de 2014.

Q

Ley Organica de la
Administracion Publica del
Estado de México, Capitulo
tercero, Articulo 24, fraccion
XLVIII. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023.

&

Manual General de
Organizacién de la
Secretaria de Finanzas,
apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion
20706006020301L,
20706006020302L vy
20706006020303L
Departamentos de Manuales
de Procedimientos
Administrativos I, IT y III.
Periddico Oficial “"Gaceta del
Gobierno”, 13 de septiembre
de 2023.

&

Nota 01: Como se puede apreciar son tres aspectos fundamentales que deben incluirse en las
referencias: Nombre correcto y vigente del documento; titulo, capitulo, articulo y fraccién que le
da soporte o rige el procedimiento que se documenta y por ultimo indicar el documento donde
fue publicado (Diario Oficial de la Federacion / Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” etc.) y la

fecha de publicacién en la que entr6 en vigor.

Nota 02: No se debe confundir la fecha de publicacién en la que entre en vigor el documento
juridico o administrativos, con las fechas donde se publican reformas y adiciones a estos.
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4. Ordenar los documentos juridicos y administrativos conforme
- Ley Organica de la

a la piramide de Kelsen o supremacia.
Administracién Publica del

* Manual General de Q
Estado de México, Capitulo

Organizacién de la

Secretaria de Finanzas,
Tercero, articulo 24, fraccion
XLVIII. Gaceta del Gobierno,

apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad
11 de septiembre de 2023.

Administrativa, codificacion

20706006020301L,
20706006020302L vy * Ley para la Coordinacién
20706006020303L y Control de Organismos
Departamentos de Manuales Auxiliares y Fideicomisos del
de Procedimientos Estado de México, Capitulo
Administrativos I, IT y III. I1I, articulo 15, fraccion III.
Periddico Oficial “Gaceta del Gaceta del Gobierno, 24 de
Gobierno”, 13 de septiembre agosto de 1983, reformas
de 2023. y adiciones.

 Ley Organica de la + Reglamento de la Ley para
Administracion Publica del la Coordinacién y el Control
Estado de México, Capitulo de Organismos Auxiliares
tercero, articulo 24, fraccion y Fideicomisos del Estado
XLVIII. Periddico Oficial de México, Titulo segundo,
“Gaceta del Gobierno”, 17 de capitulo segundo, articulo
septiembre de 1981, reformas 8, fraccion III. Gaceta del
y adiciones. Gobierno, 8 de octubre de

- Reglamento de la Ley para 1984, reformas y adiciones.

la Coordinacion y el Control * Manual General de

de Organismos Auxiliares Organizacién de la

y Fideicomisos del Estado Secretaria de Finanzas,

de México, Titulo segundo, apartado VII Objetivo y
capitulo segundo, articulo 8, Funciones por Unidad
fraccion III. Periodico Oficial Administrativa, codificacion
“Gaceta del Gobierno”, 8 de 20706006020301L,
octubre de 1984, reformas y 20706006020302L y
adiciones. 20706006020303L

Departamentos de Manuales
de Procedimientos
Administrativos I, IT y III.
Periddico Oficial “"Gaceta del
Gobierno”, 13 de septiembre
de 2023.

 Ley para la Coordinacion
y Control de Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México, Capitulo
I1I, articulo 15, fraccién III.
Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 24 de agosto de
1983, reformas y adiciones.

Nota: En todos los casos se deberdn incluir los documentos juridicos y administrativos, conforme
a su jerarquia, considerar el orden siguiente: constituciones, tratados internacionales, leyes,
decretos, cddigos, reglamentos, normas administrativas, resoluciones, convenios o acuerdos,
manuales de organizacién, manuales de procedimientos.
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Definiciones

Con el propdsito de facilitar la comprensidn de los términos
técnicos empleados en el procedimiento que se documenta, asi
como el contexto de éste, se debera establecer un apartado que
describa el significado de los conceptos, abreviaturas, siglas,
etcétera.

La descripcion de las Referencias debera ser conforme a los
principios siguientes:

1. Incluir Gnicamente aquellos términos, palabras,
abreviaturas y siglas que se mencionen o utilicen en
el documento.

2. Considerar, dentro de éstas, los términos que
conforman el nombre del procedimiento (estos ayudan
a establecer de forma precisa y congruente el objetivo
del procedimiento).

3. Anotar primero los términos, conceptos o palabras
conforme al alfabeto o abecedario y posteriormente
agregar las abreviaturas y las siglas considerando en
estas ultimas el mismo orden, el significado y una breve
descripcion de estas.

Ejemplo:
DEFINICIONES

ASESORAMIENTO
TECNICO

Apoyo u orientaciéon que se otorga al personal
de las dependencias, o6rganos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares para
elaborar o actualizar su manual de procedimientos
o procedimiento especifico, con base en la
metodologia establecida en la Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

DIAGRAMAS

Son modelos graficos que representan en forma
esquematica y simplificada el procedimiento,
mediante el uso de simbolos basicos o dibujos vy
recuadros con texto.
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FORMATO

Documento de comunicacion administrativa formal,
fisico o electronico. En algunos casos contiene,
ademas de informacioén, instrucciones para llenarse
o utilizarse.

MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Documentos administrativos en los que se compilan
procedimientos de una unidad organica, conjunto
de éstas o, en algunos casos, de un proceso.

PROCEDIMIENTOS

Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas
entre si, que tienen por objeto la realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas del personal, la
determinacion de tiempos de realizacion, el uso de
recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

PROCESO

Conjunto ordenado de etapas o fases de un
evento en evolucion, con caracteristicas de accidon
concatenada, dindmica y progresiva, que concluye
con la obtencion de un resultado. El proceso
implica la utilizacidon de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o
Utiles para la / el usuario interno o externo.
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DGI

Direccion General de Innovaciéon. - Unidad administrativa
que tiene por objetivo planear, organizar, dirigir,
controlar y evaluar los programas y acciones en materia
de desarrollo institucional, modernizacién, innovacion,
simplificacion, reingenieria y calidad gubernamental, asi
como las relativas a vinculacién ciudadana.

SIG

Sistema de Gestidn Interno. - Sistema que sirve para
realizar el registro de entrada y dar seguimiento y
atencion a las solicitudes de tramites y servicios
solicitados a la Direcciéon General de Innovacién.

Insumos

Apartado en el que debera sefialar con precisidén los requisitos
documentales, materiales o de informacion que la unidad
administrativa duefa o responsable solicite para dar inicio con la
ejecucién del procedimiento.

La descripcion del “Insumo” debera ser conforme a los
principios siguientes:

1. El insumo debera corresponder a uno o mas de los elementos
aqui descritos:

* Solicitud verbal o escrita del tramite, servicio
0 producto.

« Oficio de solicitud del tramite, servicio o producto.

e Instruccién escrita o verbal.

* Programa Anual de Actividades o Programa
Operativo Anual.

 Actividad programa.

« Recepcién de un producto o resultado parcial o
final de valor que venga de otro procedimiento.

* Queja, denuncia, sugerencia o reconocimiento
verbal, escrita o por algun medio electrénico.
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» Término deltiempo establecido en alglin ordenamiento.

* En su caso, cuando asi esté establecido, la
documentacion soporte o requerida para dar inicio
al tramite o servicio.

2. El o los insumos referidos deberan ser congruentes con lo
que describan las actividades de inicio del Desarrollo

del procedimiento.

Para dar certeza a lo anterior, el responsable de documentar
el procedimiento debera cotejar que lo que se indique como
Insumo, se vea reflejado y sea congruente con lo que se describe
en el Desarrollo de forma precisa en las actividades donde asume
la responsabilidad la unidad administrativa duena o responsable

del procedimiento.
Ejemplo:

Insumo:

« Oficio de solicitud de revision y dictaminacion de
manual de procedimientos.

* Proyecto de manual de procedimientos impreso y
en formato digital (medio magnético).

Desarrollo:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /

PUESTO

ACTIVIDAD

1 Dependencia, Organo
Administrativo
Desconcentrado u
Organismo Auxiliar
Solicitante

Se presenta en la Direccién General de Innovacion
con la persona analista de la Subdireccion de
Manuales de Procedimientos Administrativos

y entrega oficio de solicitud de revision y
dictaminacion de manual de procedimientos en
original y copia, y proyecto a dictaminar impreso y
en formato digital.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
2 Subdireccién Recibe oficio de solicitud de revision y
de Manuales de dictaminacion de manual de procedimientos o
Procedimientos procedimiento especifico en original y copia, y
Administrativos / proyecto impreso y en formato digital, se entera de
Persona Analista la solicitud, extrae formato “Criterios de recepcidn

de manuales de procedimientos o procedimientos”,
revisa que el oficio y proyecto presentado cumpla
con los requisitos de recepcidn; requisita el formato
Criterios de Recepcion y determina:

¢El oficio y el proyecto de manual de
procedimiento o procedimiento especifico cumple
con los criterios de recepcion?

3. El Insumo debe ser congruente con el Resultado de valor que
se describa.

INSUMO: INSUMO:

* Solicitud escrita o verbal ¢ Solicitud escrita o verbal
de asesoria técnica / de asesoria técnica /
Asesoria programada en Asesoria programada en
el “Dictamen Técnico de el “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de Proyectos de Manuales
Procedimientos”. de Procedimientos”.

* Manual de procedimientos * Manual de procedimientos
o procedimiento especifico o procedimiento especifico
previamente dictaminado. previamente dictaminado.

RESULTADO: RESULTADO:

Manual de procedimientos Asesoria técnica

o procedimiento especifico proporcionada al personal

revisado y dictaminado. de la dependencia, 6rgano

administrativo desconcentrado
u organismo auxiliar, para

la solventacién de las
observaciones derivadas de la
dictaminacion de proyectos de
manuales de procedimientos o
procedimientos especificos.

Nota: En todos los casos el procedimiento se deberd concluir cuando se genere el resultado de
valor que fue solicitado, sea un servicio, un tramite, un producto, etc
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4, Para efectos de este apartado, no se deben confundir Insumos
(elementos que detonan el inicio del procedimiento) con
Recursos (elementos que se utilizan para ejecutar el mismo).

Considerar como Recursos al personal, el equipo de tecnologias
de la informacion, los vehiculos, los sistemas, etc., que se utilizan
en la ejecucion del procedimiento.

Recursos:

* Proyector.
* Equipo de computo.

* Formato de asesoria.

Ejemplo:

Insumos:

* Solicitud escrita o verbal
/ Asesoria programada
en el “Dictamen Técnico
de Proyectos de Manuales
de Procedimientos”.

* Presencia de la persona
interesado, en las oficinas
de la Direccién General
de Innovacién, para
resolver las dudas sobre la
integracién de manuales
de procedimientos.

* En su caso, manual
de procedimientos o
procedimiento especifico
previamente dictaminado.

Procedimiento: Asesoramiento técnico para la elaboracion
de manuales de procedimientos

« Solicitud escrita o verbal de asesoria para integrar o
actualizar manuales de procedimientos administrativos/
Asesoria programada en el “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de Procedimientos”.

« Presencia de la o del interesado, el dia de la asesoria, en
las oficinas de la Direccion General de Innovacion, para
resolver las dudas sobre la integracion o actualizacién de
manuales de procedimientos.

* Proyecto de manual de procedimientos o
procedimiento especifico.

Insumos
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Resultados:

Especificar el resultado tangible o intangible que se obtiene
después de ejecutar el procedimiento y que da respuesta a la
solicitud o insumo que detona el inicio del procedimiento, el cual
puede servir de insumo para otro procedimiento.

La integracion del “Resultado” debera ser conforme a los principios
siguientes:

INSUMO:
Solicitud escrita o verbal de asesoria técnica / Asesoria
programada en el “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos”.

RESULTADO: RESULTADO:

al personal
de la dependencia, 6rgano
administrativo desconcentrado
u organismo auxiliar, para
la solventacion de las
observaciones derivadas de la
dictaminacion de proyectos de
manuales de procedimientos o
procedimientos especificos.
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INSUMO:

en
el “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales
de Procedimientos”.

Manual de procedimientos
o procedimiento especifico
previamente dictaminado.

RESULTADO:

INSUMO:

RESULTADO:

de la dependencia, 6rgano
administrativo desconcentrado
u organismo auxiliar, para

la solventacién de las
observaciones derivadas de la
dictaminacion de proyectos de
manuales de procedimientos o
procedimientos especificos.

en
el “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales
de Procedimientos”.

Manual de procedimientos
o procedimiento especifico
previamente dictaminado.

al personal

Nota: En todos los casos el procedimiento concluye cuando se genera y entrega el resultado de
valor que fue solicitado, sea un servicio, un tramite, un producto, etc. Cuando proceda con aquellas
actividades que indiquen la conclusion del asunto.

Manual de procedimientos o procedimiento especifico

revisado y dictaminado.

Revision y dictaminacién técnica de

manuales de procedimiento y procedimientos especificos.
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33

36

Dependencia,
Organo
Administrativo
Desconcentrado u
Organismo Auxiliar
Solicitante

Subdireccién

de Manuales de
Procedimientos
Administrativos /
Titular

Subdireccién

de Manuales de
Procedimientos
Administrativos /
Personal Secretarial

Se presenta en la Direccién General
de Innovacion con la persona analista
de la Subdireccion de Manuales de
Procedimientos Administrativos y
entrega oficio

en original y copia, y
proyecto a dictaminar impreso y en
formato digital.

Entrega al personal
secretarial de la Subdireccidon original
del oficio de respuesta e instruye
preparar las copias para su envio.
Archiva carpeta electronica del
asunto y entrega copia del oficio y
Dictamen Técnico validado original a
la persona titular del Departamento de
Manuales de Procedimientos I, I o III,
segun corresponda.

Transcurrido el tiempo para la
entrega de la correspondencia,

, del personal responsable de
correspondencia de la Delegacion
Administrativa,
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Interaccion con otros procedimientos

Indicar el nombre de los procedimientos con los cuales se
relaciona el procedimiento que se describe, sefalando si es antes
o después de su ejecucion.

Para lo anterior considerar los principios siguientes.

1. Describir el nombre de los procedimientos con los que se
interrelaciona antes y después el procedimiento documentado,
considerando el proceso al que pertenece.

2. Verificar que exista congruencia entre el nombre de los
procedimientos descritos en el indice del manual y los demas
apartados donde se mencionen, en caso de que pertenezcan
al mismo manual.

3. Incluir los nhombres de los procedimientos con los que se
relaciona el procedimiento documentado, aun cuando sean
ajenos al Manual que se documenta, considerando el nombre
correcto, conforme fue autorizado o publicado o, en su caso,
utilizar la palabra “inherente”, cuando éste no se encuentre
debidamente identificado, documentado o validado.

Ejemplo:

Procedimiento: Asesoramiento técnico para la
elaboracion de manuales de procedimientos

Interaccion con otros procedimientos

e Revision y dictaminacion de proyectos manuales de
procedimientos y procedimientos especificos.

¢ Procedimiento inherente a la “Autorizacion de manuales
de procedimientos”.

¢ Procedimiento inherente a la “Publicacién de manuales
de procedimientos”.
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Politicas

En este apartado se anotaran las normas o disposiciones
administrativas que regulan las actividades de los procedimientos.
Las politicas emanan de disposiciones juridico-administrativas
como leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares,
etc., y norman situaciones, actividades o decisiones conocidas
0 probables.

Las politicas son directrices o lineamientos de conducta que
deben cumplirse antes, durante o después del desarrollo del
procedimiento. Por lo tanto, su redaccién tiene un caracter
imperativo para su observancia y cumplimiento. Los verbos
implicados en la redaccion deberan estar en tiempo futuro, toda
vez que la politica es aplicable al sujeto que esté en la situacion
0 supuesto descrito para regular la conducta o decisiones que
debera asumir.

A través de las politicas se pueden normar los casos o situaciones
imprevistas, que por excepcidon se pueden presentar en las
actividades rutinarias del proceso.

Para dar atencidn a lo anterior se recomienda lo siguiente:

1. Todas las politicas deberan describirse con verbos en tiempo
futuro y caracter imperativo.

La asesoria técnica al La asesoria técnica al
personal de las dependencias, personal de las dependencias,
organos administrativos organos administrativos
desconcentrados u organismos desconcentrados u organismos
auxiliares se proporciona auxiliares sera proporcionada
por la o el analista que haya por la persona analista que
revisado y dictaminado el haya revisado y dictaminado
manual de procedimientos o el manual de procedimientos
el procedimiento especifico o el procedimiento especifico
en cuestion. en cuestion.

47

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos



La asesoria técnica
personalizada proporcionada al
personal de las dependencias,
organos administrativos
desconcentrados u organismos
auxiliares tiene un tiempo de
duracion maximo de una hora,
si en ese tiempo no quedan
solventadas todas las dudas

o aclaraciones, se programara
una asesoria subsecuente, la
cual quedara registrada en el
formato de “Asesoria Técnica”.

La asesoria técnica
personalizada proporcionada al
personal de las dependencias,
o6rganos administrativos
desconcentrados u organismos
auxiliares tendra un tiempo de
duracion maximo de una hora,
si en ese tiempo no quedan
solventadas todas las dudas

o aclaraciones, se programara
una asesoria subsecuente, la
cual quedara registrada en el
formato de “Asesoria Técnica”.

2. Indicar quién las debe observar (sujeto), la situacion,
supuesto y/o materia que se regula.

Se establecera una fecha
compromiso para volver a
presentar el proyecto con las
observaciones solventadas o,
€n su caso, para presentar un
avance de las correcciones
realizadas en una asesoria
técnica subsecuente, la cual
guedara asentada en el
formato de “Asesoria Técnica”.

El personal de la dependencia,
organo administrativo
desconcentrado u organismo
auxiliar que asista a la
asesoria técnica debera
establecer/establecera una
fecha compromiso para volver
a presentar su proyecto con
las observaciones solventadas
0, en su caso, para presentar
un avance de las correcciones
realizadas en una asesoria
técnica subsecuente, la cual
quedara asentada en el
formato de “Asesoria Técnica”.
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Cuando el personal no se Cuando el personal de

presente, se notificara la la dependencia, 6rgano
inasistencia, a través de administrativo desconcentrado
oficio, a la o al titular de su u organismo auxiliar

unidad administrativa y, por responsable de la elaboracion
Unica vez, se realizara una o actualizacion del manual
reprogramacion, la cual quedara de procedimientos o del
asentada en el mismo oficio. procedimiento especifico,

no se presente a la asesoria
técnica programada, se
notificara la inasistencia,

a través de oficio, a la

o al titular de su unidad
administrativa y, por

Unica vez, se realizara una

reprogramacion de la asesoria,
la cual quedara asentada en el
mismo oficio.

Ejemplo:

Procedimiento: Asesoramiento técnico para la
elaboracion de manuales de procedimientos.

Politicas

e La asesoria técnica para la elaboraciéon y actualizacion
de manuales de procedimientos o procedimiento se
proporcionara al responsable de integrar el documento
Y, en su caso, a un grupo integrado por un maximo
de 4 personas. Cuando excedan de este parametro se
acordara con la persona enlace de la dependencia, érgano
administrativo desconcentrado u organismo auxiliar el
mecanismo pertinente para consolidar la asesoria.

¢ Una vez proporcionada la asesoria técnica se establecer3,
conjuntamente con la persona coordinadora o enlace de
la dependencia, érgano administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar, una fecha compromiso para entregar a
la Direccion General de Innovacion el proyecto de manual
de procedimientos o procedimiento.

¢ Para generar evidencia de la asesoria técnica proporcionada,
las personas asistentes a la asesoria registraran su
participacion en el formato FO-DOyVC-01 “Asesoria tecnica”.
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Desarrollo

En este apartado se deberan describir las actividades u
operaciones que se ejecutan en el procedimiento, asi como las
unidades administrativas, puestos y usuarios que intervienen en
su realizacion.

La descripcidon permite conocer con precision las acciones,
documentos y flujos de informacion que las personas servidoras
publicas llevan a cabo para la generacién de un bien o prestacién
de un servicio. Para obtener la informacion del desarrollo del
procedimiento se debera aplicar el cuestionario siguiente:

¢ (Quién lo inicia?

¢ (Coémo inicia?

¢ ({Qué se hace?

¢ ({Qué se necesita para hacerlo?

¢ (Cémo se hace?

¢ ¢ Cual es la secuencia de lo que se hace?

¢ ({Qué instrumentos o equipo de oficina se utiliza?

¢ ¢(Dénde se hace?

¢ ¢Cuando se hace?

¢ (Quién lo hace?

e ¢ Cudles decisiones se toman?

¢ (Qué acciones se derivan de cada decisién?

¢ ({Qué documentos se generan?

¢ (Cual es el destino de los documentos o informacién
que se genera?

e (Cual es el resultado de la actividad?

¢ ¢Con quién se vincula?

Cabe resaltar que la secuencia del procedimiento debera
desarrollarse mediante el uso de los anteriores cuestionamientos
hasta finalizar con la obtencion del resultado esperado.

Por otra parte, se recomienda delimitar correctamente las fronteras
de procedimiento, identificando el insumo y el resultado de valor
y la congruencia entre ambos. Si el resultado del procedimiento
sirve de insumo para otro procedimiento, debera sefialarse su
conexion; asimismo, si el insumo del procedimiento viene de otro
procedimiento, también debera senalarse de donde viene.
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Los lineamientos para la redaccion del procedimiento
son las siguientes:

OBJETIVIDAD

En la redaccion se debera utilizar un
lenguaje que relate hechos, situaciones y
circunstancias, lo mas fielmente posible,
por lo que es preciso evitar reflejar
sentimientos, emociones o puntos
de vista de la persona que redacta el
procedimiento o de terceros.

EVITAR OBVIEDADES

Es necesario que en la redaccidon
se consideren todos los aspectos
del procedimiento sin dejar cabida
a situaciones obvias, toda vez que
la descripcion de éste, debe reflejar
un lenguaje de hechos que se pueda
probar o auditar.

PRECISION

Se deben omitir términos vagos o
imprecisos que generen ambigliedad
en su comprensioén, por lo que es
recomendable precisar y especificar
al maximo aspectos cuantitativos,
medibles o catalogables del proceso.

SENCILLEZ

Para su cabal comprension, la redaccion
del procedimiento debe eliminar
redundancias, asi como adjetivos
calificativos, empleando un lenguaje
sobrio, accesible e incluso llano.
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Asimismo, se recomienda considerar los principios siguientes:

1. El procedimiento que se va a documentar debe ya existir y contar
con antecedentes consolidados de ejecucion (ya se ejecuta
y se realiza de la misma manera); por lo anterior, se debera
realizar la descripcion exacta, tal como se desarrolla. El omitir
documentos, copias, acuses, firmas, instancias y actividades al
momento de documentar este, no es procedente, toda vez que
no corresponderia a la practica administrativa real.

2. Los verbos activos que se empleen deberan estar conjugados
en tiempo presente y en tercera persona. Por lo que no es
correcto utilizar verbos en infinitivo (ar, er, ir), ni gerundios
(ando, iendo).

Recibir formatos “Asesoria Técnica”
y “Evaluacién de la Asesoria Técnica

Dependencia/Organo
Administrativo

Desconcentrado/Organismo
Auxiliar

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “I1” o “III"
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “II" o “III”
/Titular

Personalizada”, requisando los apartados
correspondientes y procede a entregar los
formatos a la o al Analista y se retira.

Se conecta con la actividad 27.

Recibir formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacion de la Asesoria Técnica
Personalizada” y remitir a la o al Titular
del Departamento de Mejoramiento
Administrativo “1”, “II" o “III",

segun corresponda.

Procede a recibir formatos “Asesoria
Técnica” y “Evaluacién de la Asesoria
Técnica Personalizada”, resguardando el
formato “Evaluacidn de la Asesoria Técnica
Personalizada” y remitiendo el formato

de “Asesoria Técnica” a la Subdireccion

de Desarrollo Institucional “"A”, “"B” o “C”,
segun corresponda, informandole sobre los
compromisos establecidos.
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Dependencia/Organo
Administrativo
Desconcentrado/Organismo
Auxiliar

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “II" o “III”
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “II" o “III"”
/Titular

Recibe formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada”, requisita los apartados
correspondientes y entrega los formatos a
la o al Analista y se retira.

Se conecta con la actividad niUmero 27.
Recibe los formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada”, remite a la o al Titular
del Departamento de

Mejoramiento Administrativo “1”, “II"” o “III",
segun corresponda.

Recibe los formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacion de la Asesoria Técnica
Personalizada”, resguarda el

formato “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada” y_remite el formato de
“Asesoria Técnica” al titular de la
Subdireccion de Desarrollo Institucional
“A” “B” 0 “C”, segun corresponda e
informa de los compromisos establecidos.
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3. Cada actividad debera estar vinculada con la siguiente para lograr
la secuencia cronologica del procedimiento hasta su conclusion.

Dependencia/Organo
Administrativo
Desconcentrado/Organismo
Auxiliar

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “I1” o “III"
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “II" o “III”
/Titular

Recibe formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada”, requisita los apartados
correspondientes y entrega los formatos y se
retira.

Se conecta con la actividad nimero 27.

Recibe los formatos “Asesoria
Técnica” y “Evaluacion de la Asesoria
Técnica Personalizada”.

Resguarda el formato “Evaluacion de la
Asesoria Técnica Personalizada”, y remite el
formato de “Asesoria Técnica” a la Subdireccion
de Desarrollo Institucional “A”, *"B” o “C”,
segun corresponda, y le informa de los
compromisos establecidos.

Dependencia/Organo
Administrativo
Desconcentrado/Organismo
Auxiliar

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I1”, “II” o “III"”
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “II" o “III”
/Titular

Recibe formatos “Asesoria Técnica”
y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada”, requisita los apartados
correspondientes y entrega los formatos_ala o

al Analista y se retira.

Se conecta con la actividad nimero 27.

Recibe los formatos “Asesoria Técnica”
y_“Evaluacidn de la Asesoria Técnica
Personalizada” y remite a la o al Titular_del
Departamento de Mejoramiento
Administrativo “I"”, “II” o “III",

segun corresponda.

Recibe los formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada”, resguarda el formato
“Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada” y remite el formato de
“Asesoria Técnica” a la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”, seguln
corresponda, e informa de los compromisos
establecidos.
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4, Para la descripcion del desarrollo es necesario emplear un
formato de hoja dividido en tres columnas para colocar; en la
primera el nimero progresivo de la actividad; en la segunda la
unidad administrativa y puesto o responsable que ejecuta la
accion; y en la tercera la descripcion detallada de la actividad.
Todo debera estar alineado en la parte superior

Ejemplo:

Procedimiento: Asesoria Técnica paralaElaboraciénoActualizacidn
de Manuales de Procedimientos o Procedimientos Especificos.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Dependencia/
Organo
Administrativo
Desconcentrado/
Organismo Auxiliar

ACTIVIDAD

Viene del Procedimiento: Revisién y
Dictaminacion Técnica de Manuales de
Procedimientos y Procedimientos Especificos.

Recibe oficio, Dictamen Técnico y manual
de procedimientos o procedimiento
especifico, se entera de que su documento
no fue validado técnicamente y/o no
cumplié con el uso del lenguaje incluyente,
no sexista y accesible; ...

Departamento

de Manuales de
Procedimientos
Administrativos “1”,
“II"” o “III"” / Analista

Recibe llamada telefénica o correo
electrénico y confirma o reprograma la
asistencia del personal de la dependencia,
organo administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar que ...

Dependencia/
Organo
Administrativo
Desconcentrado/
Organismo Auxiliar

En la fecha programada, acude a la
Direccion de Organizacion con la o el
Analista asignado y presenta proyecto de ...

Departamento

de Manuales de
Procedimientos
Administrativos “1”,
“II” o “III” / Analista

Recibe y atiende al personal de la
dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar,
obtiene proyecto de manual o
procedimiento dictaminado y con ...
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5. Toda actividad esta compuesta de operaciones; por lo
tanto, para describir el desarrollo de los procedimientos
es necesario que en cada actividad se plasmen tres tipos
de operaciones basicas conforme a la teoria general
de sistemas: de Entrada (insumos), de Transformacion
(transformacion o procesamiento) y de Salida (resultados).

Ejemplo:
. ADMI‘I’“'};?QRTNA ACTIVIDAD (insumo;
/ PUESTO transformacién/procesamiento; resultado)
1 Usuario /
solicitante
2 (nombre de la Recibe (solicitud, demanda, documento,

unidad, instancia instruccioén, oficio, etc.), firma acuse y

/ puesto devuelve, realiza (actividad

que inicia el 0 actividades), elabora (oficio, formato,

procedimiento documento etc. en original y copias),
instruye (actividad instruida) a (persona o
puesto) y turna (oficio, documento etc.).
Archiva (acuse, documento u oficio recibido)
para su control, previo acuse de recibido.

3 (nombre de la Recibe (instruccién, oficio, programa,
unidad, instancia formato, documentacién original o copia),

/ puesto) firma acuse y devuelve, registra, realiza
(actividad o actividades para atender o dar
tramite al oficio), elabora (oficio, formato,
documento etc.
en original y copias o tantos), instruye
(actividad instruida) a (puesto) y turna
(oficio, documento, formato etc.). Archiva
acuse, documento u oficio recibido) para su
control, previo acuse de recibido.

4 (nombre de la Recibe (instruccion y oficio de ... en original
unidad, instancia o copia), firma acuse y lo devuelve, registra

/ puesto) en (sistema, base, control), revisa/
verifica/analiza y determina:
¢PROCEDE / ES CORRECTA LA INFORMACION
// CUMPLE / AUTORIZA ETC.?
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UNIDAD ACTIVIDAD (insumo;

No. ADMINISTRATIVA

/ PUESTO transformacion/procesamiento; resultado)
5 (nombre de la NO PROCEDE / NO ES CORRECTA / NO
unidad, instancia = CUMPLE / NO AUTORIZA ETC.)
/ puesto)

OP. A: Devuelve (oficio, documento,
formato etc.) e instruye realizar
observaciones / corregir etc.

OP. B. Realiza observaciones / devuelve
(oficio, formato, documento etc. en original
y copias o tantos), instruye (actividad
instruida) a (puesto) y turna (oficio,
documento etc. original o copia). Archiva
(acuse, documento u oficio recibido) para
su control, previo acuse de recibido

6 (nombre de la Recibe (oficio, documento, formato original
unidad, instancia 0 copia), realiza adecuaciones), elabora
/ puesto) (oficio, formato, documento), anexa

(oficio, documento, formato original o
copia) turna (oficio, documento o formato
corregido y oficio, documento etc.
elaborado). Archiva (acuse, documento u

oficio recibido) para su control, previo
acuse de recibido.

Se conecta con la actividad No. 4

7 (nombre de la SI PROCEDE / SI ES CORRECTA, SI CUMPLE
unidad, instancia | / SI AUTORIZA ETC.)
/ puesto)

Valida, aprueba, firma, etc. (oficio,
documento, formato etc.), elabora (oficio
de envio, formato, documento etc.
original y copias o tantos), instruye
(actividad que instruye) a (puesto), turna
(oficio, documento etc.) y archiva (acuse,
documento u oficio recibido) para su
control, previo acuse de recibido.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD (insumo;
transformacion/procesamiento; resultado)

8 (nombre de la
unidad, instancia
/ puesto)

Recibe (instrucciéon, oficio, programa,
formato, documentacion original o copia),
firma acuse y devuelve, registra, realiza
(actividad o actividades para dar tramite al
oficio), elabora (oficio, formato, documento
etc. en original y copias o tantos), instruye
(actividad instruida) a (puesto) y turna
(oficio, documento, formato etc.). Archiva
acuse, documento u oficio recibido) para su
control, previo acuse

de recibido.

6. Describir con precision -en todas las actividades- la

informacion (tangible o intangible) y/o documentos que se
reciben, elaboran, imprimen, turnan y archivan; considerando
de estos Ultimos los tantos originales, las copias y las firmas

en los mismos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Ejemplo:

ACTIVIDAD

Institucion Educativa de

Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la Unidad de

Nivel Medio Superior/
Persona Representante

Infraestructura Escolar, Solicitud con informacion anexa, recaba
acuse y se retira.

Unidad de Infraestructura
Escolar / Personal de
Oficialia de Partes

Recibe Solicitud con informacion anexa, sella y devuelve.
Registra en sistema y entrega a la persona titular de la UIE
la solicitud.

Unidad de Infraestructura
Escolar / Titular

Recibe la Solicitud con informacion anexa, instruye a la
persona Asesora de la UIE revisar para su atencion
procedente.

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Recibe la Solicitud con informaciéon anexa e instruccion, revisa el
tipo de solicitud:

éEs Solicitud de Fortalecimiento o Solicitud de Autorizaciéon

al Proyecto?

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Es Solicitud de Fortalecimiento.

La registra en Base de Datos, analiza la solicitud, elabora oficio de
respuesta y entrega a la persona titular de la UIE para firma.
Retiene solicitud e informacion anexa.

Unidad de Infraestructura
Escolar / Titular

Recibe oficio de respuesta de viabilidad o no, firma
y devuelve a la persona Asesora para su envio.

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Recibe oficio de respuesta de viabilidad o no, firmado, verifica
el tipo de respuesta y determina:

éLa respuesta es viable?
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Institucion Educativa de
Nivel Medio Superior/
Persona Representante

Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la Unidad
de Infraestructura Escolar, Solicitud de Fortalecimiento a la
Infraestructura Fisica Educativa de Nivel Medio Superior o
Solicitud de Autorizacion de Proyecto en original y copia, con
informacion anexa, recaba sello en copia de acuse y se retira.

2 Unidad de Infraestructura Recibe Solicitud de Fortalecimiento a la Infraestructura Fisica
Escolar / Personal de Educativa de Nivel Medio Superior o Solicitud de Autorizacion
Oficialia de Partes de Proyecto original y copia, con informacion anexa, sella

en copia de acuse y devuelve. Registra en sistema interno
de correspondencia y entrega a la persona titular de la UIE la
solicitud con informacién anexa.

3 Unidad de Infraestructura Recibe la Solicitud de Fortalecimiento a la Infraestructura
Escolar / Titular Fisica Educativa de Nivel Medio Superior o Solicitud de

Autorizacion de Proyecto, con informacion anexa, entrega a la
persona Asesora de la UIE con instrucciones de revisar para
su atencion procedente.

4 Unidad de Infraestructura Recibe la Solicitud de Fortalecimiento a la Infraestructura
Escolar / Persona Asesora Fisica Educativa de Nivel Medio Superior o Solicitud de

Autorizacion de Proyecto, con informacion anexa e instruccion,
revisa el tipo de solicitud y determina:

¢Es Solicitud de Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacion

al Proyecto?

5 Unidad de Infraestructura Es Solicitud de Fortalecimiento.

Escolar / Persona Asesora | | ; registra en Base de Datos de Control de Solicitudes de
Fortalecimiento, analiza la solicitud y, en su caso, la informacion
anexa y con base en esta, elabora oficio de respuesta de
viabilidad o no, y entrega a la persona titular de la UIE para
firma. Retiene solicitud e informacién anexa.

6 Unidad de Infraestructura Recibe oficio de respuesta de viabilidad o no, firma
Escolar / Titular y devuelve a la persona Asesora para su envio.

7 Unidad de Infraestructura Recibe oficio de respuesta de viabilidad o no, firmado, verifica

Escolar / Persona Asesora

el tipo de respuesta y determina:
élLa respuesta es viable?

Describir con precision todas las instancias y puestos que
participan en la ejecucion del procedimiento. Considerar
la estructura siguiente Unidad administrativa / Puesto y
mantener congruencia en todo el desarrollo.
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Ejemplo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

Persona Representante
de la Institucion de Nivel
Medio Superior/

Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la
Unidad de Infraestructura Escolar, Solicitud ...

Unidad de Infraestructura
/ Personal de Oficialia
de Partes

Recibe Solicitud de Fortalecimiento ...

Unidad de Infraestructura
Escolar / Titular

Recibe la Solicitud de Fortalecimiento ...

de Infraestructura Escolar

Persona Asesora de la Unidad

Recibe la Solicitud de Fortalecimiento ... y determina:

¢Es Solicitud de Fortalecimiento o Solicitud de
Autorizacion al Proyecto?

Unidad de Infraestructura
Escolar / Asesora

Es Solicitud de Fortalecimiento.

La registra en Base de Datos ...

Unidad de Infraestructura
Escolar

Recibe oficio de respuesta de viabilidad ...

Titular de la Unidad de
Infraestructura Escolar

Recibe oficio de ... y determina:
éLa respuesta es viable?

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Si es viable la respuesta.

Escanea oficio de respuesta y envia ...
Elabora oficio ... y entrega ...

Se conecta con actividad niumero 18.

Institucion Educativa de
Nivel Medio Superior/
Persona Representante

Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la
Unidad de Infraestructura Escolar, Solicitud ...

Unidad de Infraestructura
Escolar / Personal de
Oficialia de Partes

Recibe Solicitud de Fortalecimiento ...

Unidad de Infraestructura
Escolar / Titular

Recibe la Solicitud de Fortalecimiento ...

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Recibe la Solicitud de Fortalecimiento ... y determina:
¢Es Solicitud de Fortalecimiento o Solicitud de
Autorizacion al Proyecto?

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Es Solicitud de Fortalecimiento.
La registra en Base de Datos ...

Unidad de Infraestructura
Escolar / Titular

Recibe oficio de respuesta de viabilidad ...

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Recibe oficio de ... y determina:
éLa respuesta es viable?

Unidad de Infraestructura
Escolar / Persona Asesora

Si es viable la respuesta.

Escanea oficio de respuesta y envia ...
Elabora oficio ... y entrega ...

Se conecta con actividad nimero 18.

60

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos



8. Describirlasformas comoseenviayrecibeladocumentacion
/ informacion, instruccion, solicitud, etc. (impresa y/o fisica;
via sistema, aplicacion, correo, telefonica, verbal, etc.).

Ejemplo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Institucion Educativa de Entrega de forma impresa “Solicitud de
Nivel Medio Superior/ Fortalecimiento a la Infraestructura Fisica
Persona Representante Educativa de Nivel Medio Superior” o “Solicitud

de Autorizacion de Proyecto” en original y copia,
con informacién anexa a la persona de la Oficialia
de Partes de la Unidad de Infraestructura Escolar,
recaba sello en copia de acuse y se retira.

2 Unidad de Infraestructura Recibe de forma impresa Solicitud de
Escolar / Personal de Oficialia | Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacién vy
de Partes copia, con informacion anexa, sella en copia de
acuse y devuelve. Registra

en sistema interno de correspondencia y entrega
solicitudes impresas a la persona titular de la UIE la
solicitud con informacion anexa.

3 Unidad de Infraestructura Recibe de forma impresa la Solicitud de
Escolar / Titular Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacién, con
informacién anexa, escanea documentacion vy
envia via correo electrénico a la persona Asesora
de la UIE e instruye via telefénica revisar para su
atencion  procedente. Archiva solicitud e
informacidn anexa.

4 Unidad de Infraestructura Recibe via correo electronico la Solicitud de
Escolar / Persona Asesora Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacién, con
informacion anexa e instruccion via telefdnica,
revisa el tipo de solicitud y determina:

5 Unidad de Infraestructura Es Solicitud de Fortalecimiento.
Escolar / Persona Asesora
Registra en Base de Datos de Control de
Solicitudes de Fortalecimiento, analiza la solicitud
y, en su caso, la informacidén anexa y con base en
esta, elabora oficio de respuesta de viabilidad o
no, y entrega impreso a la persona titular de la
UIE para firma. Retiene solicitud e informacién

anexa.
6 Unidad de Infraestructura Recibe impreso oficio de respuesta de viabilidad o
Escolar / Titular no, se entera, firma y devuelve a la persona

Asesora para su envio.
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9. Cuando se origine por primera vez un formato se debera
indicar el nombre completo del mismo entre comillas (las
comillas permitiran denotar que es un formato) y en las
actividades-operaciones subsecuentes se podra mencionar
su nombre genérico con la primera letra en mayiscula (sin
comillas) y/o clave, siempre y cuando se utilice de manera
homodloga y asi se requiera o determine.

Ejemplo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD
1 Institucion Educativa de Entrega de forma impresa “Solicitud de
Nivel Medio Superior/ Fortalecimiento a la Infraestructura Fisica
Persona Representante Educativa de Nivel Medio Superior” o “Solicitud

de Autorizacion de Proyecto” en original y copia,
con informacién anexa a la persona de la Oficialia
de Partes de la Unidad de Infraestructura Escolar,
recaba sello en copia de acuse y se retira.

2 Unidad de Infraestructura Recibe de forma impresa Solicitud de
Escolar / Personal de Oficialia | Fortalecimiento o Solicitud de Autorizaciéon y
de Partes copia, con informacién anexa, sella en copia de
acuse y devuelve. Registra en sistema interno de
correspondencia y entrega solicitudes impresas a
la persona titular de la UIE la solicitud con
informacién anexa.

3 Unidad de Infraestructura Recibe de forma impresa la Solicitud de
Escolar / Titular Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacién, con
informacion anexa, escanea documentacion y
envia via correo electrdénico a la persona Asesora
de la UIE e instruye via telefénica revisar para
su atencion procedente. Archiva solicitud e
informacién anexa.

4 Unidad de Infraestructura Recibe via correo electrénico la Solicitud de
Escolar / Persona Asesora Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacién, con
informacion anexa e instruccion via telefénica,
revisa el tipo de solicitud y determina:

5 Unidad de Infraestructura Es Solicitud de Fortalecimiento.
Escolar / Persona Asesora
Registra en Base de Datos de Control de
Solicitudes de Fortalecimiento, analiza la solicitud
y, en su caso, la informacion anexa y con base en
esta, elabora oficio de respuesta de viabilidad o
no, y entrega impreso a la persona titular de la
UIE para firma. Retiene solicitud e informacién
anexa.
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10. En decisiones o determinaciones que originen cursos de flujo
alternos, dentro de una actividad, se deberan describir éstos
por separado; narrando primero el flujo mas breve sin
cortarlo hasta concluirlo, conectarlo a otra actividad o
procedimiento y continuar con el curso siguiente (las
determinaciones deben ser logicas, tener secuencia
cronoldgica y concatenada).

Ejemplo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD
1 Institucién Educativa de Entregaala....
Nivel Medio Superior/
Persona Representante
4 Unidad de Infraestructura Recibe la Solicitud ..., revisa el tipo de solicitud y
Escolar / Persona Asesora determina:
¢Es Solicitud de Fortalecimiento o Solicitud de
Autorizacion al Proyecto?
5 Unidad de Infraestructura Es Solicitud de Fortalecimiento.
Escolar / Persona Asesora
La registra en ...
6 Unidad de Infraestructura Recibe oficio de ...
Escolar / Titular

7 Unidad de Infraestructura Recibe oficio de respuesta de viabilidad o no,
Escolar / Persona Asesora firmado, verifica el tipo de respuesta y determina:

éla respuesta es viable?

10 Unidad de Infraestructura No es viable la respuesta
Escolar / Persona Asesora

Cancela la Solicitud ... y la envia a través de medios
electrénicos a la persona representante de la
institucion educativa de Nivel Medio Superior.
Archiva oficio original, Solicitud y, en su caso, con
informacién anexa.

1 Institucion Educativa de Nivel Recibe oficio de respuesta ... En su caso, genera una
Medio Superior/ Persona nueva solicitud, anexa informacion y entrega a la
Representante persona de la Oficialia de Partes de la UIE.

Se conecta con actividad numero 2.

8 Unidad de Infraestructura Si es viable la respuesta.

Escolar / Persona Asesora

Escanea oficio de respuesta y envia ...
Elabora oficio ... adjunta copia de la solicitud
y entrega para firma a la persona titular de la
UIE, resguarda solicitud original y, en su caso,
informacién anexa.
Se conecta con actividad niumero 18.

9 Institucion Educativa de Nivel Recibe, a través de medios electronicos ... y procede

Medio Superior/ Persona al seguimiento de los proyectos.

Representante
Se conecta con procedimiento: Seguimiento a los
Proyectos de Fortalecimiento a la Infraestructura
Fisica Educativa de Nivel Medio Superior.
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a. En caso de que la alternativa mas corta lleve a la conclusién
del procedimiento, se debera optar por describir primero
la mas larga, a efecto de concluir el procedimiento con
aquello que arroja el resultado de valor esperado o da
respuesta al insumo que detond el procedimiento.

11. La descripcion del desarrollo debera tener limites precisos:
El insumo que detona el inicio del procedimiento y el
resultado que lo finalice deberan ser congruentes (si se
solicita una licencia de conducir / se debera concluir con
la entrega de una licencia de conducir) y, cuando proceda,
con la conexion con otro procedimiento.

Ejemplo:

Procedimiento: Capacitacion a las personas servidoras publicas de los
ayuntamientos en el uso de los mddulos de captura de la Plataforma
Digital Estatal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Ayuntamiento/Enlace Con base en... solicita la capacitacion para el uso de
los médulos de captura...

12 Subdireccion de Atencién a | En fecha y hora programada ingresa a la URL de la
Usuarios / Titular videoconferencia e inicia la videograbacién de ésta,
comparte una presentacion con el contenido teérico
acerca de los modulos de captura que conforman la
Plataforma Digital Estatal.

13 Ayuntamiento / Enlace En la fecha y hora programada de la capacitacion,
ingresa a la URL de acceso a la videoconferencia,
recibe la capacitacion... y continta en

la videoconferencia.

14 | Subdireccion de Atencién a | Al finalizar la presentacidn ... realiza un ejemplo
Usuarios / Titular practico sobre el uso de los mddulos de captura ...

15 | Ayuntamiento / Enlace Recibe ejemplo practico sobre el uso de los mddulos
de captura de la plataforma ... y expone sus dudas.

17 Subdireccion de Atencién a | Resuelve las dudas y/o preguntas.
Usuarios / Titular Concluye capacitacion. ...

18 Ayuntamiento / Enlace Concluida la capacitacion y resueltas sus dudas,
recibe mediante correo electrénico, las claves de
acceso para el uso de los médulos de captura de la
Plataforma Digital Estatal, y procede a registrar la
informacion de la Plataforma Digital Estatal.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
captura de informacion en los médulos de captura
de la Plataforma Digital Estatal.
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12, Cuando el procedimiento que se documenta tenga conexion
con otros procedimientos; sea al inicio, entre las actividades
o al final de éste, se debera indicar el nombre correcto de
los mismos, conforme estén documentados, validados o
publicados o, en su caso, hacer la referencia con el término
“inherente” al procedimiento correspondiente.

Ejemplos:

Procedimiento: Capacitacion a las personas servidoras publicas de los
ayuntamientos en el uso de los moédulos de captura de la Plataforma
Digital Estatal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD

1 Ayuntamiento/ Enlace Con base en... solicita la capacitacion para el uso de
los médulos de captura ...

17 Subdireccion de Atencion a | Resuelve las dudas y/o preguntas,
Usuarios / Titular concluye capacitacion ...

18 | Ayuntamiento / Enlace Concluida la capacitacion y resueltas sus dudas,
recibe mediante correo electrénico, las claves de
acceso para el uso de los médulos de captura de la
Plataforma Digital Estatal, y procede a registrar la
informacién en la Plataforma Digital Estatal.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
captura de informacion en los médulos de captura
de la Plataforma Digital Estatal.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS PRESENTADAS A TRAVES
DE LINEA TELEFONICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
“ / PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona Inconforme del Con base en una irregularidad o inconformidad en el
Transporte Publico transporte publico de pasajeros de la entidad, realiza

llamada telefdnica ...

16 | Persona Inconforme del Recibe folio e informacion que su queja se va a
Transporte Publico canalizar a la Delegacién Regional de Movilidad

correspondiente y que en 15 dias habiles se le dara
respuesta a su queja, finaliza llamada y queda
en espera.

Se conecta con la actividad niimero 22.

17 Delegacion Regional de Recibe la queja por el Sistema de Quejas y
Movilidad correspondiente / | Denuncias, analiza y reune la informacion que, de
Persona de Enlace acuerdo con la situacion particular, ayudara a

realizar acciones para dar atencion ....

Se conecta con el procedimiento inherente a la
atencion a quejas en materia de movilidad de la
Delegacion Regional de Movilidad correspondiente.

18 Delegacion Regional de Atendida la queja, informa por Sistema al
Movilidad correspondiente / | Departamento de Quejas y Denuncias sobre
Persona de Enlace las acciones realizadas, refiere los niimeros de

documentos que al efecto se agregaron a los
expedientes y archiva.

22 Persona Inconforme del Recibe via telefdnica la respuesta a su queja ... y
Transporte Publico finaliza llamada.

23 | Departamento de Quejas Registra en el Sistema de Quejas y Denuncias que
y Denuncias / Persona la Persona Inconforme se dio por enterada de la
Asesora respuesta a su queja, coloca fecha, hora, accion

realizada y concluye tramite.
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13. No juntar actividades que se realicen en momentos
diferentes (existe tiempo de espera o se realiza la ejecucion
de otro procedimiento); asimismo, se debe considerar la
interaccion que se da con otras instancias (intercambio de
informacion entre los actores).

Ejemplo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Persona Inconforme del Con base en una irregularidad o inconformidad en
Transporte Publico el transporte publico de pasajeros de la entidad,
realiza llamada telefénica al Departamento de
Quejas
y Denuncias.
2 Departamento de Recibe llamada de la Persona Inconforme, aplica
Quejas y Denuncias / Protocolo de Atencion y solicita informacion
Persona Asesora sobre la situacion ocurrida, analiza |la

informacion obtenida y determina:

¢Es una queja sobre irregularidad cometida por
algin concesionario(a), permisionario(a) o la/el
chofer del transporte publico de pasajeros?

3 Departamento de No es una queja sobre irregularidad cometida
Quejas y Denuncias / por algin concesionario(a), permisionario(a) o
Persona Asesora la/el chofer del transporte publico de pasajero.

Orienta a la Persona Inconforme, canaliza y
proporciona informacién de la instancia
correspondiente que puede atenderla, aplica
Protocolo de Atencion y finaliza llamada.

= UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. ACTIVIDAD

/ PUESTO

1 Persona Inconforme del Con base en una irregularidad o inconformidad en

Transporte Publico el transporte publico de pasajeros de la entidad,
realiza llamada telefénica al Departamento de
Quejas y Denuncias.

2 Departamento de Recibe llamada de la Persona Inconforme, aplica
Quejas y Denuncias / Protocolo de Atencidn y solicita informacion sobre
Persona Asesora la situacién ocurrida.

3 Persona Inconforme del Informa de manera especifica la situacion que
Transporte Publico dio raiz a su llamada.

4 Departamento de Registra la informacién de la Persona Inconforme,
Quejas y Denuncias / realiza las preguntas necesarias para conocer de
Persona Asesora fondo el tema, analiza la informacién obtenida y

determina:

¢Es una queja sobre irregularidad cometida por
algin concesionario(a), permisionario(a) o la/el
chofer del transporte publico de pasajeros?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

17

Delegacion Regional de
Movilidad correspondiente
| Persona de Enlace

Recibe la queja por el Sistema de Quejas y
Denuncias, analiza y reune la informacién que, de
acuerdo con la situacion particular, ayudard a
realizar acciones para dar atencién y, en su caso,
solucion u observacion al problema con el
concesionario(a), permisionario(a), o la/el chofer
del servicio publico de transporte de la entidad
involucrado, de acuerdo con su jurisdiccion en un
plazo no mayor de 15 dias habiles. Atendida la
queja, informa por Sistema al Departamento de
Quejas y Denuncias sobre las acciones realizadas,
refiere los nimeros de documentos que al efecto
se agregaron a los expedientes y archiva.

18

Departamento de Quejas
y Denuncias / Persona
Asesora

Recibe a través de Sistema de Quejas y Denuncias
informe de las acciones realizadas por parte de la
Delegacion Regional de Movilidad correspondiente y
determina:

éLa queja es anénima?

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

17

Delegacion Regional de
Movilidad correspondiente
| Persona de Enlace

Recibe la queja por el Sistema de Quejas y
Denuncias, analiza y retne la informacion que, de
acuerdo con la situacién particular, ayudard a
realizar acciones para dar atencidén y, en su caso,
solucion u observacién al problema con el
concesionario(a), permisionario(a), o la/el chofer
del servicio publico de transporte de la entidad
involucrado, de acuerdo con su jurisdiccién en un
plazo no mayor de 15 dias habiles.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
atencion a quejas en materia de movilidad de la
Delegacion Regional de Movilidad
correspondiente.

18

Delegacion Regional de
Movilidad correspondiente
/ Persona de Enlace

Atendida la queja, informa por Sistema al
Departamento de Quejas y Denuncias sobre las
acciones realizadas, refiere los numeros de
documentos que al efecto se agregaron a los
expedientes y archiva.

19

Departamento de Quejas
y Denuncias / Persona
Asesora

Recibe a través de Sistema de Quejas vy
Denuncias informe de las acciones realizadas por
parte de la Delegacién Regional de Movilidad
correspondiente y determina:

éLa queja es anénima?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
n / PUESTO ACTIVIDAD

17 | Subdireccion de Relaciones | Recibe la solicitud para la creacién de la liga de
Publicas/ Titular acceso en la Plataforma digital, genera liga de
acceso en la fecha y hora solicitados en que se
impartira la conferencia de prevencion del delito en
materia de seguridad y envia al personal
conferencista.

18 | Personal conferencista Recibe liga de acceso para la imparticion de la
conferencia de prevencion del delito en materia de
seguridad en la Plataforma Digital, envia a la o al
enlace de la poblacidn usuaria y en la fecha y hora
programadas ingresa a la Plataforma Digital, se
entrevista con el enlace de la poblacién usuaria, ...

19 | Poblacion usuaria/ Enlace Recibe liga de acceso para la imparticién de la
conferencia de prevencién del delito en materia de
seguridad en la Plataforma Digital; distribuye la liga
a los asistentes y en la fecha y hora programadas
ingresa a la Plataforma Digital, revisa las
generalidades y las da a conocer a los asistentes.

20 | Poblacion usuaria/ Recibe liga de acceso para la imparticion de la
Asistente conferencia de prevencion del delito en materia de
seguridad en la Plataforma Digita y, en la fecha y
hora programada, ingresa a la Plataforma Digital,
revisa las generalidades y procede a recibir la
conferencia de prevencion del delito en materia de
seguridad.

21 Personal conferencista Al término de la conferencia comparten, mediante
link el formulario Google Forms de la “Encuesta de
Calidad de las Actividades de Prevencién del
Delito”, a los asistentes para que la contesten.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

17

Subdireccion de
Relaciones Publicas/
Titular

Recibe la solicitud para la creacion de la liga de
acceso en la Plataforma digital, genera liga de
acceso en la fecha y hora solicitados en que se
impartira la conferencia de prevencion del delito
en materia de seguridad y envia al personal
conferencista.

18

Personal conferencista

Recibe liga de acceso para la imparticién de la
conferencia de prevencion del delito en materia
de seguridad en la Plataforma Digital, y envia a la
o al enlace de la poblacién usuaria y espera fecha.

Se conecta con la actividad 21.

19

Poblacion usuaria/ Enlace

Recibe liga de acceso para la imparticién de la
conferencia de prevencion del delito en materia
de seguridad en la Plataforma Digital; distribuye la
liga a los asistentes y espera fecha.

Se conecta con la actividad 22.

20

Poblacion usuaria/
Asistente

Recibe liga de acceso para la imparticién de la
conferencia de prevencion del delito en materia
de seguridad en la Plataforma Digita, y espera
fecha.

Se conecta con la actividad 23.

21

Personal conferencista

En la fecha y hora programadas ingresa a la
Plataforma Digital, se entrevista con el enlace de la
poblacién  usuaria, da a conocer las
generalidades y procede a impartir la conferencia
de prevencion del delito en materia de seguridad
y generar evidencia fotografica.

22

Poblacion usuaria/ Enlace

En la fecha y hora programadas ingresa a la
Plataforma Digital, se informa sobre Ias
generalidades y las da a conocer a los asistentes.

23

Poblacion usuaria/
Asistente

En la fecha y hora programada ingresa a la
Plataforma Digital, conoce las generalidades y
procede a recibir la conferencia de prevencion
del delito en materia de seguridad.

24

Personal conferencista

Al término de la conferencia comparten, mediante
link el formulario Google Forms de la "Encuesta de
Calidad de las Actividades de Prevencion del
Delito”, a los asistentes para que la contesten.
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14. Por ultimo, se debera establecer congruencia entre los
tanto originales, copias y firmas descritas en los formatos
e instructivos de llenado con lo descrito en el desarrollo
(es necesario que se verifique y coteje la informacion de
los formatos con el desarrollo para establecer coherencia).

Diagramacion

Una vez descrito el procedimiento se continlia con su representacion
grafica; para ello, se elaborard un diagrama de bloque que simbolice
el flujo de la informacién, los documentos o materiales que se
utilizan y las interacciones entre las unidades administrativas y
puestos que intervienen en el procedimiento. Un bloque es un
recuadro donde se describe brevemente la actividad y se ubica en
la columna que corresponda a la unidad administrativa y puesto
que ejecuta la actividad.

Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada de
la actividad administrativa, muestra la relacion de las operaciones
entre si, asi como las fases en que se divide el procedimiento.

La diagramacion se efectua mediante el uso de simbolos basicos,
los cuales tienen la representacidn siguiente:
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Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el

principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO vy

cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento.
Se anota dentro del simbolo un numero en
secuencia, concatenandose con las operaciones
que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo

que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en
activo + sustantivo en las tres fases de la
actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se
archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra “A” para el primer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad
se requiere preguntar si algo procede o no y
cuando existen dos o mas opciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucién o a seguir.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo
lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose
con el signo de interrogacion.
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Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza
cuando en una actividad se activan o sincronizan
dos o mas flujos de informacion, de documentos
o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera
salir de éste las lineas de unién y cuando se
requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las
lineas de union (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el
flujo de la informacion, de los documentos y/o
materiales que se realizan en el drea y/o, en su caso,
la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su
direccién se maneja conforme lo indica la punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono,
correo  electronico, WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacién etc. La direccién del
flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones
el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando se requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

1] of

Conector de procedimientos. Es utilizado para
seflalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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La diagramacion tiene como objetivos visualizar de manera integral
las interrelaciones del procedimiento, indicar la secuencia de las
operaciones y los elementos que intervienen en su ejecuciéon e
identificar el origen y destino de los documentos.

Para la diagramacioén del flujo del procedimiento, la hoja se dividira
en columnas que representaran a las unidades administrativas o
puestos que intervienen, asegurandose de no repetir actores. En
cada columna se ubicaran bloques o recuadros donde se describe
brevemente la actividad que ejecuta la unidad administrativa/
puesto, los cuales seran vinculados con lineas continuas que
direccionen el flujo del simbolo de “Operacion” (rectangulo) al
de “Conector de Operacion” (circulo). Los bloques se deberan
corresponder en niumero y secuencia a los de la descripcion del
procedimiento y se combinaran con los simbolos que apliquen.

Para la diagramacion, se incluyen los ejemplos siguientes:

1. Construya el diagrama respetando la secuencia cronologica, conforme
a la descripcion del desarrollo.

Ejemplo:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/ PUESTO

1 Direccién Con base a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
General de Estado de México, elabora oficio de solicitud de alta en el REUE de la
Comercio / persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal,
Titular describiendo el nombre completo, cargo y correo electréonico de esta y

entrega a la persona Administradora Estatal.

2 Departamento Recibe oficio de solicitud de alta, ingresa al sistema REUE, en el apartado
de Estadistica e | “Nyevo Usuario”, con base al oficio de solicitud, registra los campos
Inversion / correspondientes, guarda registro y da de alta en el Registro Estatal de
Persona Unidades Econdmicas, elabora y firma oficio de envié de usuario y
Administradora contrasefia genérica, escanea y envia mediante correo electrénico
Estatal adjuntando URL, usuario y contrasefia genérica a la persona servidora

publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal. Archiva oficio de
solicitud de alta y oficio de envio para su control.
3 Departamento de | Recibe via correo electronico oficio que contiene los datos de la URL,

Estadistica e usuario y contrasefia genérica, acusa de recibido y envia por el mismo
Inversién / medio a la persona Administradora Estatal y procede a realizar Alta de
Persona Unidades Econdmicas en el REUE o a realizar reportes del REUE, segln

Capturista Estatal  corresponda.
y/o Consultora

Estatal

4 | Departamento Se conecta con el procedimiento “Alta en el Registro Estatal de Unidades
de Estadistica ¢ | Econémicas (REUE) de Unidades Econémicas por la persona Capturista
Inversion / Estatal” y con el procedimiento inherente a la “Elaboracién de Reportes
Persona de Unidades Econdmicas del REUE” segln corresponda.
Administradora
Estatal

5 Direcciéon Recibe acuse por correo electrénico, se entera y le informa de forma
General de verbal a la persona titular de la Direccion General de Comercio sobre el
Comercio / alta de las personas servidoras publicas Capturista Estatal y/o Consultora
Titular Estatal. Archiva de forma electrdnica el acuse de recibo.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE)

de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

2 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
BIRSEEEH EENEAL ES CeliSED INVERSION / PERSONA INVERSION / PERSONA CAPTURISTA
TR ADMINISTRADORA ESTATAL ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE ALTA EN EL REUE Y

ENTREGA .
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA
OFICIO DE ENVIO URL, USUARIO Y
CONTRASENA  GENERICA, LO
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE
ENVIO.
I ;
RECIBE OFICIO CON DATOS DE
LA URL, USUARIO Y
CONTRASENA  GENERICA, SE
ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y
ENVIA.
RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
INFORMA DEL ALTA.
O :
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
RECIBE INFORME Y DA POR “INSCRIPCION EN EL
CONCLUIDA LA INSCRIPCION. REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS

(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL” Y/0 EL

EIN PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE

REPORTES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA
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2. Inicie y termine el diagrama siempre con el simbolo “"INICIO

O FINAL".

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE)

de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DIRECCION GENERAL DE COMERCIO /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA

ADMINISTRADORA ESTATAL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA CAPTURISTA

ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

/)
b

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

DE ALTA EN EL REUE Y
ENTREGA .

2%

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE|
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA
OFICIO DE ENVIO URL, USUARIO Y
CONTRASENA GENERICA, LO
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE|
ENVIO.

— 0

RECIBE OFICIO CON DATOS DE
LA URL, USUARIO Y|
CONTRASENA  GENERICA, SE

@<

RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
INFORMA DEL ALTA.

%

RECIBE INFORME Y DA POR
CONCLUIDA LA INSCRIPCION.

L

FIN

ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y
ENVIA.

A 4

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

“INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ESTATAL DE|
UNIDADES ECONOMICAS|
(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL” Y/O EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
“ELABORACION DE
REPORTES DE UNIDADES]
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA
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3. Inicie la diagramacion siempre en la primera columna de
la izquierda, considerando que el flujo al iniciar vaya de
izquierda a derecha y de arriba abajo (de forma escalonada,
independientemente del nivel jerarquico que inicie el
procedimiento, en su caso y para mayor precision de los
participantes, se podran agrupar éstos, pero siempre iniciar
en la primera columna de la izquierda).

Ejemplo

PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE)

de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
REEEN EENEAL B3 CEERER) INVERSION / PERSONA INVERSION / PERSONA CAPTURISTA
CISLAR ADMINISTRADORA ESTATAL ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE ALTA EN EL REUE Y

ENTREGA .

RECIBE OFICIO DE OLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL S[STEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABJRA Y FIRMA
OFICIO DE ENVIO UR{, USUARIO Y
CONTRASENA  GENERICA, Lo
ESCANEA Y ENVIA. AHCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE

|
L@

RECIBE_OFICIO_CON_PATOS DE|

LA URL, USUARIO Y
4 )< CONTRASENA  GENERICA, SE
ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y|

ENVIA.

RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
INFORMA DEL ALTA.
A 4
SE CONECTA CON EL|
PROCEDIMIENTO

RECIBE INFORME Y DA POR “INSCRIPCION EN EL
CONCLUIDA LA INSCRIPCION. REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS!

(REUE) DE UNIDADES

v ECONOMICAS POR LA
PERSONA  CAPTURISTA

ESTATAL”  Y/O  EL

= PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE

REPORTES DE UNIDADES|
ECONOMICAS DEL REUE”!
SEGUN CORRESPONDA
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4. Las lineas continuas (con punta de flechas) entre los simbolos
indican el sentido del flujo y deberan salir del simbolo de
“Operacion” o de “Decision” y llegar siempre al simbolo
“Conector de operacion”.

PROCEDIMIENTO: Alta de Unidades Econdmicas en el Registro Estatal
de Unidades Econdmicas (REUE) por la Persona Capturista Estatal.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA ADMINISTRADOR MUNICIPAL / INVERSION / PERSONA
ADMINISTRADORA ESTATAL SOLICITANTE CAPTURISTA ESTATAL

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO AL ALTA|
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE) MUNICIPAL

RECIBE SOLICITUD DE ALTA DE LA UNIDAD
ECONOMICA, SE ENTERA Y SOLICITA DATOS. ——— 2

~— RECIBE SOLICITUD DE DATOS DE LA UNIDAD
3 - ECONOMICA, SE ENTERA Y PROPORCIONA
ES

‘ | DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.

DE ALTA A LA UNIDA ECONOMICA EN
EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE). |

RECIBE DATOS, SE ENTERA, IMPRIME
INFORMACION, TURNA E INSTRUYE DAR >

RECIBE DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA DE
I MANERA IMPRESA,SE ENTERA DE INSTRUCCION,

5 «— INGRESA AL SISTEMA (REUE) EN EL APARTADO
I NUEVA UNIDAD ECONOMICA Y CON BASE A

LA INFORMACION IMPRESA DA DE ALTA A LA
UNIDAD ECONOMICA. TURNA INFORMACION
RECIBE INFORMACION IMPRESA DE LA UNIDAD IMPRESA DE LA UNIDAD ECONOMICA E INFORMA
ECONOMICA, SE ENTERA DEL ALTA, INGRESA AL (EEL ALUA B3 LA TR EERNEr e

REUE, REVISA LOS DATOS DE LA UNIDAD
ECONOMICA Y DETERMINA:

(LA INFORMACION
ESTA CORRECTA?

NO

IMPRESA,  ENTREGA  DOCUMENTACION |E

REALIZA OBSERVACIONES EN LA INFOR?‘:IACION
- —_—
INFORMA REALIZAR CORRECCIONES.

%7\.

’( 8 RECIBE INFORMACION IMPRESA CcoN

OBSERVACIONES, ~ SE  ENTERA,  REALIZA
LAS CORRECCIONES EN EL REUE, TURNA
INFORMACION E INFORMA DEL ALTA DE LA

ENTREGA INFORMACION IMPRESA E lNSTRUVEl = »{(9 URTRAD EEDNEFIER

SU ARCHIVO, ENVIA CORREO ELECTRONICO
INFORMANDO QUE SE REALIZO EL ALTA DE LA o
UNIDAD ECONOMICA EN.EL REUE. I

RECIBE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE LE

, |
INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA 5
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES

ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
)(1\9

CONCLUIDO EL ALTA DE LA
UNIDADES ECONOMICAS.
RECIBE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE LE
INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA UNIDADES

ECONOMICAS.
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5. Evite cruzar “lineas continuas” (flujo) de forma directa y
cuando no sea posible, utilice el simbolo conector de lineas

("

).

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DEL CONSEJO DE PREMIACION Y
JURADOS, CALIFICADORES DE LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO".

DIRECCION DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y|
EVALUACION DE LA SECRETARIA

TECNICA / TITULAR.

SECRETARIA TECNICA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION / TITULAR.

PODERES LEGISLATIVO Y
JUDICIAL, SECRETARIA DE
FINANZAS, DE JUSTICIA Y
DERECHOS HUMANOS, DE

CULTURA Y TURISMO, DE LAS
MUJERES / TITULAR.

SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DEL ESTADO DE
MEXICO / OFICIALIA DE PARTES.

9

@

RECIBE COPIA DE OFICIOS DE
NOMBRAMIENTOS, SE ENTERAN, ANEXA

CARPETAS DE  TRABAJO, OBTIENE
COPIAS SIMPLES DE OFICIOS DE
NOMBRAMIENTOS Y ENTREGA CON

INSTRUCCION DE CONVOCAR A LOS
INTEGRANTES, MEDIANTE OFICIO PARA
LLEVAR A CABO LA INSTALACION DEL
CONSEJO, ARCHIVA COPIAS DE LOS
NOMBRAMIENTOS Y ESPERA.

RECIBE Los
NOMBRAMIENTOS, SE ENTERA, ELABORA
OFICIO DE INVITACION Y ENTREGA.

COPIAS SIMPLES DE

EN FECHA Y HORA INDICADAS, EXTRA
CARPETAS DE TRABAJO Y ACUDE A LA
SESION DE INSTALACION DEL CONSEJO,
Y ENTREGA DE CARPETAS.

L
.

HE)

RECIBE OFICIO DE INVITACION, SE
ENTERAN, FIRMA ACUSE Y DEVUELVEN.
ESPERAN FECHA.

:jl;

V

EN FECHA Y HORA INDICADAS, INICIAN
LA SESION, INSTALACION DEL CONSEJO
DE PREMIACION Y JURADOS, RECIBEN
CARPETAS DE TRABAJO, SE ENTERAN,
INSTAURA EN EL CONSEJO INSTRUYE.
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6. Represente las interacciones entre las unidades
administrativas y puestos que intervienen en el
procedimiento (hombre de columnas).

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Econémicas
(REUE) de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
EIIEEEIE CEIERAL PE EREREIE / INVERSION /7 PERSONA INVERSION 7 PERSONA CAPTURISTA
AR ADMINISTRADORA ESTATAL ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE ALTA EN EL REUE Y

ENTREGA .

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FRMA
OFICIO DE ENVIO URL, USUARIO Y
CONTRASENA GENERICA, LO
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE

ENViO.
I L;@

RECIBE OFICIO CON DATOS DE

LA URL, USUARIO Y

( a }; CONTRASENA  GENERICA, SE
ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y
ENVIA.

RECIBE ACUSE, SE ENTERA E

@‘ INFORMA DEL ALTA.
A

SE CONECTA CON EL

PROCEDIMIENTO
RECIBE INFORME Y DA POR “INSCRIPCION EN EL

CONCLUIDA LA INSCRIPCION. REGISTRO ESTATAL DE

UNIDADES ECONOMICAS
(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA  CAPTURISTA
ESTATAL” Y/O EL

EIN PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE

REPORTES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA
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7. Todo documento que se elabora o requisita debera tener un
origen, flujo y/o destino final (archivo), en caso de que entre
a un archivo temporal o se retenga debera volver al flujo y
llegar a su destino final o archivo permanente.

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DEL CONSEJO DE PREMIA,CION Y
JURADOS, CALIFICADORES DE LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO”.

DIRECCION DE INFORMACION, SECRETARIA TECNICA DE LA PODERES LEGISLATIVO Y SECRETARIA DE EDUCACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y SECRETARIA DE EDUCACION, JUDICIAL, SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
EVALUACION DE LA SECRETARIA CIENCIA, TECNOLOGIA E FINANZAS, DE JUSTICIA Y INNOVACION DEL ESTADO DE

TECNICA / TITULAR. INNOVACION / TITULAR. DERECHOS HUMANOS, DE MEXICO / OFICIALIA DE PARTES.

CULTURA Y TURISMO, DE LAS
MUJERES / TITULAR.

—

CON BASE EN LAS ACTIVIDADES r\

DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, »{2)

ELABORA CRONOGRAMA DE -

ACTIVIDADES PARA LA INTEGRACION

DE CARPETAS DE TRABAJO Y GUIONES

DE LAS SESIONES DE INSTALACION DEL RECIBE CRONOGRAMA  DE  LAS

CONSEJO DE PREMIACION Y JURADOS, ACTIVIDADES Y GUIONES DE LAS

CALIFICADORES DE LA PRESEA, SESIONES ~DE  INSTALACION ~ DEL

“ESTADO DE MEXICO” Y ENTREGA. CONSEJO COMO  PROPUESTA,  SE
ENTERA, REVISA Y DETERMINA:

¢EXISTEN AJUSTES

OBSERVACIONES?

CRONOGRAMA Y  GUIONES Y
ENTREGA PARA CORRECCION.

(4‘<— ANOTA OBSERVACIONES EN EL
—

ENTERA, REALIZA CORRECCIONES, Y

RECIBE CRONOGRAMA Y GUIONES, SE
DEVUELVE.

@4_

OBTIENE FIRMA DE VALIDACION EN
( 6 < CRONOGRAMA  DE  ACTIVIDADES

Y GUIONES, TURNA E INSTRUYE
ELABORAR OFICIOS DE SOLICITUD
PARA DESIGNAR A LAS Y LOS
INTEGRANTES DEL  CONSEJO Y
CARPETAS DE TRABAJO.

RECIBE INSTRUCCION, IMPRESO Y
VALIDADO EL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y GUIONES, SE ENTERA
Y RESGUARDA  CRONOGRAMA Y
GUIONES, ELABORA CARPETAS DE
TRABAJO DE INSTALACION DEL
CONSEJO Y JURADOS, OFICIOS

PARA DESIGNAR A INTEGRANTES
DEL CONSEJO, OBTIENE FIRMA DE >»( 7

VALIDACION Y ENTREGA,

RECIBEN CARPETAS DE TRABAJO,
OFICIOS  PARA  DESIGNAR N

INTEGRANTES DEL CONSEJO DE »(8

PREVENCION; ENTREGA OFICIOS Y

RESGUARDA CARPETAS DE TRABAJO. \_f

RECIBEN OFICIOS PARA DESIGNAR
RAN SE

ENTERAN,
SELLAN | COPIAS DE  ACUSES Y >»(9
DEVUELVE, ELABORAN OFICIOS DE [
NOMBRAMIENTOS Y ENTREGA.

RECIBEN OFICIOS DE NOMBRAMIENTOS,
SELLAN DE RECIBO Y DEVULEVE,
OBTIENE COPIA DE OFICIOS, ENTREGA
Y ARCHIVA OFICIOS ORIGINALES.

Gl -
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8. La descripcion de las operaciones debera ser de manera

sintetizada dentro del simbolo “"Operacion” y ser congruente
con lo descrito en el desarrollo.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVID
AD

Direccion General
de Comercio /

Con base a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial
del Estado de México, elabora oficio de solicitud de alta en el REUE

Administradora
Estatal

Titular de la persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora
Estatal, describiendo el nombre completo, cargo y correo
electronico de esta y entrega a la persona Administradora Estatal.

Departamento Recibe oficio de solicitud de alta, ingresa al sistema REUE, en el

de ESt_a,d'St'Ca € apartado “Nuevo Usuario”, con base al oficio de solicitud, registra

'I:’nversmn/ los campos correspondientes, guarda registro y da de alta en el

ersona

Registro Estatal de Unidades Econdmicas, elabora y firma oficio de
envio de usuario y contrasefia genérica, escanea y envia mediante
correo electrénico adjuntando URL, usuario y contrasefia genérica
a la persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora
Estatal. Archiva oficio de solicitud de alta y oficio de envio para su
control.

Departamento de
Estadistica e
Inversion /
Persona Capturista
Estatal y/o
Consultora Estatal

Recibe via correo electrénico oficio que contiene los datos de la
URL, usuario y contrasefia genérica, acusa de recibido y envia por
el mismo medio a la persona Administradora Estatal y procede a
realizar Alta de Unidades Econdmicas en el REUE o a realizar
reportes del REUE, seguln corresponda.

Departamento de
Estadistica e
Inversion /
Persona
Administradora
Estatal

Se conecta con el procedimiento “Alta en el Registro Estatal de
Unidades Econdomicas (REUE) de Unidades Econdmicas por la
persona Capturista Estatal” y con el procedimiento inherente a la
“Elaboracién de Reportes de Unidades Econdomicas del REUE”
segun corresponda.

Direccion General
de Comercio /
Titular

Recibe acuse por correo electronico, se entera y le informa de
forma verbal a la persona titular de la Direccién General de
Comercio sobre el alta de las personas servidoras publicas
Capturista Estatal y/o Consultora Estatal. Archiva de forma
electrdnica el acuse de recibo.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE)

de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

2 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
BIRSEEEH EENEAL ES CeliSED INVERSION / PERSONA INVERSION / PERSONA CAPTURISTA
TR ADMINISTRADORA ESTATAL ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE ALTA EN EL REUE Y

ENTREGA .
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA
OFICIO DE ENVIO URL, USUARIO Y
CONTRASENA  GENERICA, LO
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE
ENVIO.
I ;
RECIBE OFICIO CON DATOS DE
LA URL, USUARIO Y
CONTRASENA  GENERICA, SE
ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y
ENVIA.
RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
INFORMA DEL ALTA.
O :
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
RECIBE INFORME Y DA POR “INSCRIPCION EN EL
CONCLUIDA LA INSCRIPCION. REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS

(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL” Y/0 EL

EIN PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE

REPORTES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA
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9. Graficar los puntos de decision o alternativas con el simbolo de
“Decision”, numerando cada alternativa con nimero diferente.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DEL CONSEJO DE PREMIACION Y
JURADOS, CALIFICADORES DE LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO”.

DIRECCION DE INFORMACION,

PLANEACION, PROGRAMACION Y

EVALUACION DE LA SECRETARTA
TECNICA / TITULAR.

SECRETARIA TECNICA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION / TITULAR.

PODERES LEGISLATIVO Y
JUDICIAL, SECRETARIA DE
FINANZAS, DE JUSTICIA Y
DERECHOS HUMANOS, DE
CULTURA Y TURISMO, DE LAS
MUJERES / TITULAR.

SECRETARA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DEL ESTADO DE
MEXICO / OFICIALIA DE PARTES.

INICIO

CON BASE EN LAS ACTIVIDADES

DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
ELABORA CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES PARA LA INTEGRACION
DE CARPETAS DE TRABAJO Y GUIONES
DE LAS SESIONES DE INSTALACION DEL
CONSEJO DE PREMIACION Y JURADOS,
CALIFICADORES DE LA PRESEA,
“ESTADO DE MEXICO” Y ENTREGA.

RECIBE CRONOGRAMA DE LAS
ACTIVIDADES Y GUIONES DE LAS
SESIONES DE INSTALACION DEL
CONSEJO COMO PROPUESTA, SE
ENTERA, REVISA Y DETERMINA:

CEXISTEN AJUSTES
OBSERVACIONES?

RECIBE CRONOGRAMA Y GUIONES, SE
ENTERA, REALIZA CORRECCIONES, Y
DEVUELVE.

ANOTA OBSERVACIONES EN EL
CRONOGRAMA Y GUIONES Y
ENTREGA PARA CORRECCION.

@d—

@—

OBTIENE FIRMAS DE VALIDACION
EN CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Y GUIONES, TURNA E INSTRUYE
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10. Cada alternativa debera tener graficado su flujo hasta su
conexion a otra operacion, procedimiento o conclusion. Se
recomienda darle flujo primero a la alternativa mas corta
hasta concluirla o conectarla a otra operacion o, en su caso,
procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA ADEUNISTRADORYRIUNICIBAL INVERSION / PERSONA
ADMINISTRADORA ESTATAL { SOLICITANTE CAPTURISTA ESTATAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO AL ALTA
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE) MUNICIPAL

-

ECONOMICA, SE ENTERA Y SOLICITA DATOS.

= 5

RECIBE SOLICITUD DE ALTA DE LA UNIDAD I

RECIBE SOLICITUD DE DATOS DE LA UNIDAD
> ECONOMICA, SE ENTERA Y PROPORCIONA
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.

H®)

RECIBE DATOS, SE ENTERA, IMPRIME

INFORMACION, TURNA E INSTRUYE DAR DE »(4
ALTA A LA UNIDA ECONOMICA EN EL REGISTRO
ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS
(REUE).
5 )< RECIBE DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA
<« DE MANERA IMPRESA, SE ENTERA DE
INSTRUCCION, INGRESA AL SISTEMA (REUE)
EN EL APARTADO NUEVA UNIDAD ECONOMICA
Y CON BASE A LA INFORMACION IMPRESA DA
RECIBE INFORMACION IMPRESA DE LA UNIDAD DE ALTA A LA UNIDAD ECONOMICA. TURNA
ECONOMICA, SE ENTERA DEL ALTA, INGRESA . g’é;?v%”wﬁ%fNE ll”:;g:m s)EEL ALfTA Ugé"ﬁ
AL REUE, REVISA LOS DATOS DE LA UNIDAD Alt t 3
ECONGMICA Y DETERMINA: ernativa UNIDAD ECONOMICA.

- mas corta.
¢LAINFORMACION

6)

«

REALIZA OBSERVACIONES EN LA INFORMACION 5
IMPRESA, _ENTREGA DOCUMENTACION & 3| CBSERVACIONES, | S ENTERA, - REALIZA
INFORMA REALIZAR CORRECCIONES. 4 4

b LAS CORRECCIONES EN EL REUE, TURNA

INFORMACION E INFORMA DEL ALTA DE LA
UNIDAD ECONOMICA.

L (8

ENTREGA INFORMACION IMPRESA E INSTRUYE >

SU ARCHIVO, ENVIA CORREO ELECTRONICO -
INFORMANDO QUE SE REALIZO EL ALTA DE LA

UNIDAD ECONOMICA EN EL REUE.

RECIBE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE LE
INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA

UNIDADES ECONOMICAS.

L ,
-

RECIBE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE LE
INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA UNIDADES
ECONOMICAS.

|4

C =y
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11. Si la diagramacion requiere mas de una hoja; a la primera
le corresponde un conector de hoja, marcando con la
misma letra el conector de entrada de la hoja siguiente, y
asi consecutivamente.

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL

ESTADO POR EL QUE SE OTORGA LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO” ESTADO POR EL QUE SE OTORGA LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO” ESTADO POR EL QUE SE OTORGA LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO”
DIRECCION DE INFORMACION, | SECRETAR{A TECNICA DE LA
mnnﬂén rnonruuu:xbnv 'SECRETAR{A DE EDUCACIGN, ONSEIO PLANEACIO! 37 16 CONSEI0 PLANEACION, PROGRAMACION Y| SECRETARIA DE EDUCACION, CONsEI0 LapRESER | CORE
EVALUACION DE LA SECRETARIA | CIENCIA, TEGNOLOGIA € :vuu:gn DE LA SRETARIA |~ ctencia, TechoLoGiA € EVALUACION'DE LA SECRETARIA | CIENCIA, TECNOLOGIA € DE PREMIACION “ESTADO DE MEXICO N

/ (Js.) / %f)
U Ve TeRnADA U SESion
R B SLABoReR oL
< e AN
9)<€ Rt
B BT e
- Nowhs 5 Los GALDONDRS
AV REALZAOR A PUBLICACION wEcme mocAcion, EA oo e oo o
A AR [Tt SR N ol
e G of il

AT e ST b LA Sorsth
R 1 et B >.(10 o vty e
AL i > (2 SRt > <
» T

COWOCATORI, ND!

TG TR EA B 1vmeso <€
¥HEDIO MG Recke oricios, CaETA DE
TRABAI0 Y- GuloN. &N MEDIO
MAGNETICO € IMPRES0, S ENTERA,
THULAR' BE" LA SECRETARIA O >»(3 DICTAMENES D Prsia v AROERDG.
DU, A, TENGLOGA > DELEICUTVD FIRMADQUEE ENTERA,
BNGUNGE ELOS CrIcS, ORTENE COMNICH  VEROAGMBRTE - L0S
COPN PARA ACUSE, ANEXA CARPETA SOUEROGE DE ASERIBN, RESGUARA
oeTrasmoy uign v epio | | [eecieen orcios oe caweonromn, SOCMENTACIOGRCTBIDA

G5 DEVUCLIEN, RESGUAROAN
CAATETa OE TRABAIO N GUION ¥
@ ESPe e i

‘BECUTIVO, 5¢ ENTERA, REALT
RECIBE _IeTRUCCION, _Evia FUBLICACION, OBTIENE EIEHRARES
DICTAMENES, A5} COMO EL ACUERDO IMPRESOS Y LOSENTREGA DE FORIMA
¢ RECIBE COPIA D ACUSE SELLADOS, EHEDIOHAGHETCO € PResd ECONOMICA. ARCHIVA ACUBRGO,
ARCHRA IO RECT RECIBE DICTAMENES, AST COMO £ ,—

RECIBE COPIAS SIMALES DE (oS
ACls, ARGHUA Y ESpera FecH v

@
-« || G
@ =

FECHA Y HORA_ INDICADA = RECIBE DICTAMENES Y ACUERDD

19) <
<

'RECIBE_ COPIA DEL ACUERDO DEL
& A LA

RECIBE_ EXEVMPLAR IMPRESO DE LA
PUBLICACION DEL ACUERDO EN EL
PERODICO OrCIAGACETA DL

HO«—;

ASISTEN ¥ REGISTRA LOS ACUERDOS oA INDICADA ESCANEADOS, LOS IMPRIME Y LOS
ERNADDS DE LA SESTON Sl SRS ENTRECA PARA SUCONDCIMENTO,
Pt AESERboRtscaensos
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12. No se debera utilizar mas de un conector de entrada de hoja
por pagina. Si existiera flujo de una actividad a otra y ésta ya
contiene un conector de hoja, se debera utilizar el simbolo
“Conector de operacion”

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL
ESTADO POR EL QUE SE OTORGA LA PRESEA “"ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL
ESTADO POR EL QUE SE OTORGA LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO”

A TECNICA DE LA ON 16 A TECNICA DE LA 5
PLANEACION, C CONSEJO E LA PRESEA o c CoNsEIo | e MAGEED SECRETARIA GENERAL DE
EVALUACION DE LA SECRETARTA CIENCIA, E DE ETADO DE HEXICO) CIENCIA, EETADO DRIMEACO) GOBIERNO DEL ESTADO DE
TECNICA / TITULAR. INNOVACION / TITULAR. TECNICA / TITULAR. INNOVACION / TITULAR. CLEED /Ui
@f)
VEz TERAINADA (p SESTON RECIEE COPIA SIVPLE DE DICTAVENES
ORDINARA | INDICA. ELagoRAY Y ACUERDO, SE _EN v
- A Y 105 _DICTAM COMUNICAN LA DISTINCION A LA QUE
9 )< PRESA, ASi COMO EL ACUERDD oEr ‘SEHARAN ACREEDORES Y
EECUTIVG OEL ESTADO POR 1 QU FECHA DEL EVENTO
A ConoceR L0S NoNBRES DE
65 ALARDONADOS CON LA PRESER
RECIBE INDICACION, ELAORA ACTAY
DICTAMENES 0
00 £L ACUERDO DEL BECTIG ¥
ENTREGA PARA FIRMA. >»(10

RA DEL EVENTO, ESPERAN..

RECIBEN SESION,
DICTAVENES nz vnzsa ¥ AcUERDS

RECIBEN SESION,
DICTAVENES nz vnzsa ¥ ACUERDS

BRCTANENES VACUERDO Y BRCTAENESY AcbRDo ¢ St conecra con AcTviond
e ) NOMERD4S DEL PROCEDIMIENTO
DICTAMENES DF PRESEA Y ACUERDO ORCANZACIONDE LA CEREHONTA 12
DEL EECUTIVO HRMADO, SEENTERR, SOLEMNE PARA LA ENTREGA DE
& e et esnioovenesico LI
e LA SESION, RoArooNA
DOCUMENTACION RECIBIDA. —

RECIBE INORIACION

o) RECIBE COPIA DEL ACUERDO
VERBALM <« DELBECUTIVO, SEENTERA,
ACUERDOS DE LA SESIONE INSTRVE ENTREGA ACU
ENVIARLE [0S DICTAMENES

RECIBE COPIA DEL ACUERDO DEL
EJECUTIVO, SE ENTERA, REALL

PUBLICACION, OBTIENE EXeMPLARES.

IMPRESOS ¥ L0S ENTREGA DE FORMA -
ECONGNMICA. ARCHIVA ACUERDO. / {2
RECIBE DICTAMENES, AST COMO EL

ACUERDO £ MEDIO ELECTRONICO £

RECIGE INSTRUCCION, EWiA

MENES, AS] COMO EL ACUERDO
EN VEDIO HAGNETICO & IHPRESD
PARA FIRMA.

RECIBE EJEHPLARES [MPRESOS DE LA
IMPRESO, RECABA FIRMA DE VISTO 1)< PUsheACiON et A ezeo)
BUENO DE L O DEL TITULAR DE LA < = ER AR e
SECRETARIABDE EDUCACION, CIEN 5
TECNOLOGIA  E  INNOVACION, p—
S

RECIBE EJEMPLAR IMPRESO

13
Ip2
837
88«
zd
583
R
B8R

&

8!

<

8

3

i
Gob € ENTERA Y ORGANIZA
RCUERDO PARA (A GESTION DF LA O CERRMONA SOLENNE
H PUBLICACION &N EL. PERIODICO ENTREGA OPIGIAL DE LA PRESER.
1o €— || oricmt scacems ot comemno’ “ESTADO DE MEXICO"
15 RESGUARDA DICTAMENES Y
ACUERDO ORIGINAL.

RECIBE DICTAMENES Y ACUERDO

SE CONECTA CON PROCEDIMIENTO:
g ORGANIZACIGN DE LA CEREMONIA
ACUERD0S ESCANEADOS, 3

'SOLEMNE PARA LA ENTREGA OFICIAL
DE LA PRESEA "ESTADO DE
MEXICO” A GALARDONADOS.

L

()
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13. Sélo se podra utilizar mas de un conector de salida de hoja
cuando cada conector que se utilice inicie una hoja.

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION > .. PROCEDIMIENTO: PUBLICACION... PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL
ESTADO POR EL QUE SE OTORGA LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO”
s riamEiy oot v SemaTiais o Eockatn secreTania GeneRaL pe EARTAMENTO DELPEIODIO | SLCIETARAOE EDUCAIGN secRETARIA GENERAL o
i EVALUACION DE LA SECRETARIA| CIENCIA, TECNOLOGIA £ 6 ESRERNO e BT A ‘OFICIAL GACETA DEL CIENCIA, TECNOLOGIA £ 'DE PREMIACION “ESTADO DE MEXICO T
INNOVACION TITULAR. TécNica / TITULAR. ‘INOVAGION | TITULAR. ‘GOBIERNO /TITULAR INNOVACION] TITULAR. MEXICO / TITULAR

8 3
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14. Las columnas en el diagrama deberan corresponder al niumero
de instancias que se describan en el desarrollo.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/ PUESTO

Direccién = Con base a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de

General de )Vléxico, elabora oficios de solicitud de alta en el REUE de la persona servidora

Comercio / Titular /publica Capturista Estatal y/o correo electrénico de esta y lo entrega a la persona

\_’/ Administradora Estatal.

Bepartamen Recibe oficio de solicitud de alta, se entera, ingresa al sistema REUE, en el

de Estadistica apartado “Nuevo Usuario”, con base al oficio de solicitud, registra los campos

e Inversion correspondientes, guarda registro y lo da de alta en el Registro Estatal de

/ Persona nidades Econdmicas, elabora y firma oficio de envié de usuario y contrasefia

Administradora genérica, lo escanea y envia mediante correo electrénico adjuntando URL,

Estatal usuario y contrasefia genérica a la persona servidora publica Capturista Estatal
y/o Consultora Estatal. Archiva oficio de solicitud de alta y oficio de envié para
su control

Departam Recibe via correo electrénico oficio que contienen los datos de la URL, usuario

de Estadistica y contrasefia genérica, se entera, acusa de recibido y envia por el mismo medio

e Inversién la persona Administradora Estatal y procede a realizar Alta de Unidades

/ Persona condmicas en el REUE o a realizar reportes de REUE, segln corresponda.

Administradora

Municipal ~~ | Se conecta con el procedimiento “Alta en Registro Estatal de Unidades
Econdmicas (REUE) de Unidades Economicas por la persona Capturista

Estatal” y con el procedimiento inherente a la “Elaboracion de Reportes de las
Unidades Econémicas del REUE” seglin corresponda.

4 Departamento Recibe acuse por correo electrdnico, se entera y le informa de forma verbal a la
de Estadistica persona titular de la Direccién General de Comercio sobre el alta de las personas
e Inversion servidoras publicas Capturista Estatal y/o Consultora Estatal. Archiva de forma
/ Persona electrdnica el acuse de recibo.
Administradora
Estatal

5 Direccién Recibe informe de alta de la persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal,
General de se entera y da por concluida alta de las personas servidoras publicas Capturistas

Comercio / Titular | Estatal y/o Consultora Estatal.

Fin del procedimiento.

9
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Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: Alta en el registro Estatal de Unidades
Econdmicas (REUE) de la Persona Administradora Municipal.

—

DIRECCION GENERAL DE
COMERCIO/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA
ADMINISTRADORA ESTATA

/DEPARTA,MENTO DE
ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA

DMINISTRADORA MUNICIPy

INICIO

ELABORA OFICIO DE ALTA

\/

EN EL REUE, LO ENTREGA.

:@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE ALTA EN EL REU, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DE URL,
USUARIO Y CONTRASENA

GENERICA, ESCANEA
Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO, ARCHIVA

OFICIO DE SOLICITUD Y DE
ENVIO PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO.

\/

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ALTA EN EL
REU, ELABORA OFICIO DE
ENVIO DE URL, USUARIO Y

@‘

RECIBE ACUSE, SE ENTERA

@:

RECIBE INFORME, SE
ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA.

Cm™ )

E INFORMA.

CONTRASENA ~ GENERICA,
ESCANEA Y ENVIA POR
CORREO  ELECTRONICO,
ARCHIVA ~ OFICIO = DE
SOLICITUD Y DE ENVio
PARA SU CONTROL

Y SEGUIMIENTO.

Y

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “ALTA
EN EL  REGISTRO
ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE) DE
UNIDADES ECONOMICAS
POR LA  PERSONA
CAPTURISTA ESTATAL”
Y EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE
REPORTE DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA.

0
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Desarrollo:
Procedimiento: Organizacion de ...

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Viene del Procedimiento: Publicacién ...

ACTIVIDAD

1 Secretaria Técnica
de la Secretaria de Una vez publicado ....
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion / Titular.

2 Oficina de Recibe ...
Comunicacion ... /
Titular.

3 Direccion General ... / Recibe ...
Titular

4 Secretaria Técnica.../ | Recibe ...
Titular

5 Direccion General .../ Recibe ...
Titular

6 Direccion General de Recibe.
.../ Titular

7 Direccion General .../ Recibe.
Titular

8 Secretaria Técnica... / Recibe ... y entrega.
Titular

9 Persona Proveedora. Recibe ...

10 | Secretaria Técnica / Recibe ..., se entera, firma ...y devuelve,

Titular

traslada y resguarda ...

1
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15. Cuando el nimero de instancias que participen en la ejecucion de un procedimiento
sea de 8 0 mas, se recomienda representar en el diagrama un minimo de 7. Asimismo,
si el niumero de instancias participantes corresponde a 3, 4, 5, 6 y 7, se deberan
representar en el diagrama el total de estas. El tamano de letra se recomienda que no
sea menor a cuatro puntos, ni mayor a 5 y en mayusculas.

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LA CEREMONIA SOLEMNE Y ENTREGA DE LA PRESEA “ESTADO DE MEXICO” A GALARDONADOS.

COORDINACION DE GIRAS DE LA O
DEL TITULAR DEL EJECUTIVO DEL
, ESTADO DE
MEXICO / TITULAR

OFICINA DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E
INNOVACION / TITULAR

SECRETARIA TECNICA Y/O
COORDINACION DE ESTUDIOS
Y PROYECTOS
ESPECIALES /TITULAR

COORDINACION DE ESTUDIOS
Y PROYECTOS
ESPECIALES /TITULAR

SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO Y
GUBERNATURA / TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PARTICIPANTES

SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION / TITULAR

©

@

RECIBE INDICACION, ELA BORA
MARBETES, PROPUESTA
DE LUGARES PARA
LA REALIZACION DEL EVENTO Y
SOLICITUD DE AUTORIZACION
PARA ELABORACION DE LA
FICHA ROJA, Y LOS ENTREGA.

-

RECIBE INDICACION, ELA BORA
MARBETES, PROPUESTA
DE LUGARES PARA
L A REALIZACION DEL
EVENTO Y SOLICITUD DE
AUTORIZACION PARA
ELABORACION DE LA FICHA

DOIA_V 10S ENTDECA

RECIBE INDICACION, ELA BORA
MARBETES, PROPUESTA
DELUGARES
PARA LA
REALIZACION DEL EVENTO Y
SOLICITUD DE AUTORIZACION
PARA ELABORACION DE LA

h

EICLA DO QS ENTRECA

Y

@
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16. Cuando en la diagramacion por la cantidad de puestos o instancias que participan en
el desarrollo de un procedimiento sea necesario, dividir una columna, para incorporar
el nombre de otra instancia o puesto participante, se debera utilizar aquella del puesto
o unidad administrativa que no tenga participacion en esa hoja y/o la que tenga menos
participacion, pero no dividir mas de una vez la misma columna. La instancia o puesto
que se incorpore debera sombrearse, a efecto de resaltarla, para mayor claridad.

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION ...

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO/SECRETARIA O
SECRETARIO PARTICULAR

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO CURRICULAR/
PERSONA COORDINADORA
INTERNA DE CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO CURRICULAR/
PERSONA TITULAR

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
CURRICULAR/PERSONA
ANALISTA ENCARGADA
DE CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO/PERSONA
ANALISTA RESPONSABLE DE
DISENO

DEPENDENCIA, UNIDAD
ADMINISTRATIVA U ORGANISMO
AUXILIAR/PERSONA ENLACE DE
PROFESIONALIZACION O

PERSONA SOLICITANTE

DEPENDENCIA U ORGANISMO
AUXILIAR/PERSONA TITULAR

Q
?

SE ENTERA, RECIBE ...
REQUISITA ... FIRMA Y
ESPERA ...

PERSONA FACILITADORA

DELEGACION ADMINISTRATIVA/
PERSONA ENCARGADA DE
BIENES Y SERVICIOS

L

LLEGADA LA FECHA Y

EL DIA DE LA CAPACITACION
... VERIFICA ... CORROBORA ...

HORA PROGRAMADA,... SE
PRESENTA EINFORMA ...

>(132)

RECIBE ... Y ... ARCHIVA.

1

DELEGACION ADMINISTRATIVA/
PERSONA ENCARGADA DE
BIENES Y SERVICIOS

EN LA FECHA Y HORA|
. PROGRAMADA ... SE
< PRESENTA ... Y ESPERA EL
INICIO....

APERTURA ... SE PRESENTA ... 3,(137]

ENTREGA ... SOLICITA Y LE -

ENTREGA EL FORMATO...

ESPERA A QUE CONCLUYA... :@; SE ENTERA... RECIEE...

L

6

RECIBE EL FORMATO ... Y
LOS RETIENE. INFORMA ...
ENTREGA... IMPARTE LA

REGISTRAY LO ENTREGA.

ACTIVIDAD ACADEMICA Y ...
SOLICITAELREGISTRO ...

@

SE ENTERA ... RECIBE EL

|P=4

MATERIAL ..., CHECA ... Y LO
DEVUELVE.

04
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17. Cuando por la complejidad de las alternativas se requiera
dispersar o converger (reunir) dos o mas flujos en una
operacion, para mejor comprension o interpretacion del
diagrama se recomienda utilizar el simbolo del BPMN
(GATEWAY) Compuerta Inclusiva:

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE ... ..

CCOORDINACION ... / TITULAR

OFICINA DE ... / TITULAR

e EJECUTIVO DEL ESTADO ... /
SECRETARIA ... /TITULAR TITULAR

UNIDADES ...

PERSONAS...

DIRECCION GENERAL ... / TITULAR

ANFITRIONES / PERSONAS ...

@
&)

EN FECHA, HORA Y LUGAR
.. ASISTE ... Y ENTREGA ...

@5
(39

EN FECHA, HORA Y
LUGARASISTEN .. ., REALIZA ..
. ESPERA . ..

&

DISPERSAR

6xal

RECIBE .. , SE ENTERAN,

COMUNICA SEDE Y HORA .. .
Y ESPERAN

\_

EN FECHA, HORA Y LUGAR
ASISTEN .. ..

»(47

<—

RECIBEN LLAMADA .. ., SE
ENTERAN .. .. ESPERAN .. ..

L

EN FECHA, HORA Y LUGAR |

RECIBE ... , SE ENTERAN,
CCOMUNICA SEDE Y HORA
... Y ESPERAN

ASISTEN ... ..

Q::J

UNA VEZ QUE TERMINO .. .
ACUDE .. . Y REALIZA .. ..

oY

FINALIZADA .. ., INFORMA .. ..

SE  CONECTA  CON
EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA .. .

RECIBE ... Y ENTREGA ... Y
TOMA FOTOGRAFICA .. ..

RECIBE ..., SEENTERA ... Y

DA POR CONCLUIDO . ..

N Zansern

<

UNA VEZ QUE TERMINO .. .
Y CHECAN .. ..

ACUDE .....

UNIR

UNA VEZ QUE TERMINO .. .
ACUDE .. ..

EN FECHA, HORA Y LUGAR
INDICADO ACUDE Y REALIZA
L..

Y
— <>

RECIBEN ... Y TOMA

FOTOGRAFICA .. . Y SE
RETIRAN.

EN FECHA, HORA Y LUK
ASISTEN .. ., RECIBEN
ENTREGAN Y BRINDA .
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Formatos e instructivos:

En este apartado se deberan incluir los formatos utilizados en el
procedimiento, asi como su “Instructivo de Llenado”, en el cual
se debera explicar el “Objetivo” del formato (para que les sirve)
y en lo referente a “Distribucidon y destinatario” indicar los tantos
originales, copias requeridas y su destino, asi como la informacién
variable que debera obtenerse.

Los formatos deberan contener la imagen institucional del Gobierno
del Estado de México, asi como una denominacidn y, en su caso
clave de identificacion si el formato cuenta con esta.

Ejemplo:

ESTADO DE

MEXICO \OFICIALiA MAYOR

iEl poder de servir!

IS, GopierNo DEL
il ESTADO DE
. MEXICO

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION
DELEGACION ADMINISTRATIVA

SALIDA DE PERSONAL

O Nombre:

@ Unidad Administrativa:

3 Oficial: Personal:
@ Lugar: ® Fecha:
) Motivo:
" Hora de salida: ® Hora de entrada:
© AUTORIZO
Jefa/Jefe
Inmediato
FO-DA-02
96
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SALIDA DE PERSONAL

Objetivo: Mantener un control del personal del servicio publico cuando se
ausentan de su lugar de trabajo, ya sea oficial o por
motivos personales

Distribucioén y Destinatario: El formato se genera en original y la persona
servidora publica lo entrega en vigilancia,
para control.

“ Concepto Descripcion

Anotar el nombre de la persona
1 NOMBRE: servidora publica que se ausenta de
su lugar de trabajo.

UNIDAD Especificar en nombre de la unidad

2 ADMINISTRATIVA: admmlstratlvg dondg gsta adscrita la
persona servidora publica.

Marcar en el recuadro la razén (oficial
o personal) por la que la persona
servidora publica se ausenta de su
lugar de trabajo.

3 OFICIAL, PERSONAL:

Escribir el lugar donde acudird Ia

4 LUGAR: ¢ onc
persona servidora publica.

5 FECHA: Registrar el dia, mesy afo en que se
ausenta la persona servidora publica.

6 MOTIVO: Anotar la causa por la que se ausenta

la persona servidora publica.

Espacio para anotar la hora de salida

7 HORA DE SALIDA: . s
de la persona servidora publica.

Anotar la hora de entrada de la

8 HORA DE ENTRADA: . A
persona servidora publica.

Asentar la firma de la Jefa / Jefe

& AUTORIZO inmediato que autoriza la salida.
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c:. 2.5 Simbologia

En este apartado del manual se deberan incluir Unicamente
los simbolos que fueron usados en los diagramas con la descripcion
de su significado. Conforme se establece en el apartado de
“Diagramaciéon” de esta Guia.

c:. 2.6 Registro de ediciones

Con el propédsito de controlar las ediciones del manual
de procedimientos, es necesario registrar el numero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

Asimismo, se debera incluir un parrafo que indique que el manual
de procedimientos o procedimiento especifico deja sin efectos
al documento anterior, ya sea publicado o validado, indicando la
fecha, segun corresponda.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLOGICO DE
ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (26 de septiembre de 2010): elaboracion
del manual.

Segunda edicion (10 de octubre de 2023): se modifican
los apartados de responsabilidades, interaccion con otros
procedimientos, politicas, desarrollo y diagramacion del
procedimiento “Inscripcion del alumnado”.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo”,
validado en el mes de septiembre de 2010.
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c:. 2.7 Dictaminacion

Este apartado contendrd el nombre del manual de
procedimientos o del procedimiento especifico de la unidad
administrativa de la dependencia, érgano administrativo
desconcentrado u organismo descentralizado segun corresponda,
y el texto que indique la dictaminacion en cumplimiento a los
lineamientos técnicos, nimero de oficio, dia, mes y afo.

Ejemplo:

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Registro, seguimiento
y conclusion, en el Sistema de Gestion Interna, de solicitudes
de tramites y servicios realizadas a la Direccion General de
Innovacion” fue dictaminado en cumplimiento a los
lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio
namero de fecha __ noviembre
de 2023.

.:. 2.8 Validacién

Este apartado contendra el nombre, puesto y firma de
las autoridades de la dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo descentralizado que corresponda,
por medio del cual se aprueba el contenido del manual de
procedimientos o procedimiento especifico.

Cabe sefalar que los manuales de procedimientos o, en su caso,
procedimientos especificos de las dependencias deberan ser
validados por las personas titulares de las unidades administrativas
ejecutoras de los procedimientos y por las jefas o jefes inmediatos
superiores, en su caso, hasta el nivel de Secretaria o Secretario.

Si se tratara de un manual de procedimientos o de un
procedimiento especifico organismo auxiliar, la validacién del
documento corresponderd a la persona titular de este.
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Ejemplo:

Hoja de Validacion del Manual de Procedimientos de
una dependencia:

VALIDACION

Mtro. Miguel Angel Hernandez Espejel
Secretario de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

M. en A. Iker Renato Guadarrama Sanchez
Secretario Técnico

Lic. José Gomez Téllez Lic. Lucero Romero Vera
Director de Informacion, Encargada de la Unidad de
Planeacion, Programacion Desarrollo Administrativo

y Evaluacion

Hoja de validacién del Manual de Procedimientos de
un organismo auxiliar.

VALIDACION

Lic. Maribel Gongora Espinoza
Directora General del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Huixquilucan

Lic. José Monjaraz Ramirez
Subdirector de Planeacion y Evaluacion

Maria Isabel Huizar Carrillo
Jefa del Departamento de Planeacion
y Calidad Institucional
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.:. 2.10 Créditos

En este apartado se debera incluir un parrafo que indique
los datos del documento, asi como quien lo elabora, lo revisa, lo
aprueba y lo autoriza.

Ejemplo:

CREDITOS

El procedimiento “Registro, seguimiento y conclusion, en el Sistema de
Gestion Interna, de solicitudes de tramites y servicios realizadas a la
Direccion General de Innovacion”, fue elaborado por personal de la
Secretaria Particular, con la aprobaciéon técnica y visto bueno de la
Subdireccion de Manuales de Procedimiento Administrativos vy
participaron ensuintegracion lassiguientes personasservidoras publicas:

Elaboracion del Manual
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Secretaria Técnica

M. en A. Iker Renato Guadarrama Sanchez
Titular de la Secretaria Técnica

Lic. Lucero Romero Vera
Encargada de la Unidad de Desarrollo Administrativo

Dictaminacion Técnica

Oficialia Mayor

Direccion General de Innovacion

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director General de Innovacion

Mtra. Claudia Guadalupe Lizarraga Rivera
Encargada de la Direccién de Organizacion y Desarrollo Institucional

Lic. Arturo Mejia Gonzalez
Subdirector de Manuales de Procedimientos Administrativos

Ing. Bruno Basilio Rodriguez
Jefe del Departamento de Manuales de Procedimientos
Administrativos I

M.A.F. Christian Mondragon Sanchez
Analista Revisor
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ELEMENTOS

COMPLEMENTARIOS
DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
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c:. 3.1 Cubierta o portada

Para su elaboracién se deberan considerar los datos siguientes:

» Imagen institucional de la dependencia, érgano
administrativo desconcentrado u organismo auxiliar
de que se trate (ver Manual de Identidad Grafica).

* Logotipo.

* En su caso, nombre de la unidad administrativa.

* Titulo del Manual de Procedimientos / del
procedimiento especifico.

» Fecha de elaboracion.

Ejemplo:

ESTADO DE ' " "
WEXTES« | OFICIALIA MAYOR s

i€l poder de servir!

9 comran or
Wil ESTADO DE

.
L MExico

SUBDIRECCION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO

“DICTAMINACION TECNICA DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS”

OCTUBRE DE 2023
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c:. 3.2 Portada interior o portadilla

Contendra los mismos elementos que la cubierta o portaday, en
su caso, contendra al reverso los datos siguientes:

* El copyright o derechos de copia, con el nombre
y domicilio de la o del editor y el afio en que se
registraron los derechos de autora/or.

* El nUmero de la edicién o de la reimpresidon de que
se trate, asi como el tiraje y el afio de esta.

e Advertencia.

Ejemplo:

© Derechos reservados
Primera edicién, noviembre de 2023
Gobierno del Estado de México
Oficialia Mayor
Direccidn General de Innovacion
Ignacio Allende Sur Numero 415,
3er. Piso
Col. Francisco Murguia, C.P. 50130
Toluca de Lerdo, México
Impreso y hecho en Toluca, Méx. Printed
and made in Toluca, Mex.

La reproduccidn total o parcial de este
documento podra efectuarse mediante
la autorizacion exprofeso de la fuente y
dandole el crédito correspondiente.
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‘3’ 3.3 Formato de hoja

Con el propdsito de homogeneizar la presentacion de los
manuales de procedimientos, se recomienda utilizar letra Gotham
Book de 11 puntos, y para resaltar los titulos de los apartados utilizar
Gotham Bold, justificando la alineacién de la informacion, con un
margen de 0.5 a la izquierda y 0.5 a la derecha, al interior del margen
del formato. Asimismo, se propone usar el formato de pagina que se
presenta conforme a lo siguiente:

Ejemplo:

Edicién:

Fecha:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .../
PROCEDIMIENTO: ... Cédigo: 23401003020000L /01

Pagina: 1de 10
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En el formato se debera precisar el nimero de edicidon o impresién
del manual o procedimiento especifico; la fecha de su expedicién;
el cddigo de los procedimientos y el nUmero de pagina.

Para la asignacion del codigo se debera considerar la clave
estructural de la unidad administrativa que tiene a su cargo la
ejecucidon del procedimiento (actualmente de 15 digitos), asi
como el nimero secuencial que le corresponda a éste.

Ejemplo:

Cadigo:
23401003020000L/01
Donde:
23401003020000L es la clave
estructural de la unidad administrativa.

01 numero secuencial del procedimiento.

Edicién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ... /
PROCEDIMIENTO: ... Fecha:

C6digo:23401003020000L /01

Pagina: 1 de 10

En el espacio de pagina se debera colocar el nUmero arabigo
que corresponda a la hoja del total de hojas que integran el
procedimiento, por ejemplo: 1 de 10; 5 de 15, etc.

c:. 3.4 Indice

Enlistard los capitulos o apartados que constituyen la
estructura del documento; asimismo, se deberan agrupar los
procedimientos atendiendo a la unidad administrativa que los
ejecuta o proceso al que pertenece. La paginacion del documento
en sus apartados de presentacién, objetivo general, identificacion
e interaccidn de procesos, y procedimientos, simbologia, registro
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de ediciones, distribucidn, dictaminacién, validacién y créditos se
realizard con numeros romanos.

El apartado de “Descripcién de los Procedimientos” debera
paginarse atendiendo al cddigo del procedimiento y al nimero
arabigo de la pagina que le corresponda. Esta medida permitira
agilizar la actualizacién del documento, debido a que, al
modificarse algun procedimiento, Unicamente se sustituiria o
adicionaria la pagina correspondiente.

Ejemplo:
INDICE
Pag
Presentacion 11
Objetivo General v
Identificacion e interaccion de procesos Vv
Descripcion de los procedimientos VI
Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional
1. Asesoria técnica para la elaboracién de
manuales de organizacion 23401003020000L /01-01 de 10
2. Revisién y dictaminacién de proyectos de
manuales de organizacion 23401003020000L /02-01 de 12
3. Validacién de manuales de organizacién 23401003020000L /03-01 de 15
4. Gestion para la publicaciéon de manuales
de organizacion 23401003020000L /04-01 de 10
5. Asesoria técnica para la elaboracion
de manuales de procedimientos 23401003020000L /05-01 de 20
6. Revision y dictaminacion de proyectos de
manuales de procedimientos
7. Validacion de manuales de procedimientos 23401003020000L /06-01 de 25
8. Gestidn para la publicacién de manuales 23401003020000L /07-01 de 30
de procedimientos 23401003020000L /08-01 de 15
Unidad de Normatividad y Legislacion Administrativa
1. Asesoria técnica para la elaboracién
de reglamentos interiores 23401003010000L /01-01 de 10
2. Revisidn técnica de reglamentos interiores
del sector central 23401003010000L /02-01 de 15
3. Revisién y gestion para la publicacién de
reglamentos interiores del sector auxiliar 23401003010000L /03-01 de 22
Simbologia VII
Registro de ediciones IX
Distribucion X
Dictaminacion XI
Validacién XII
Créditos XIII
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