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PRESENTACION

La Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche, en su Articulo 23,
fraccion XVI, faculta a la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental para
emitir los lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacion, estructuras y
procedimientos, y en su caso autorizarlos, emitiéndose para la observancia de las
dependencias y entidades del sector publico estatal, asi como supervisar su permanente
actualizacion y realizar su validacion

En este contexto, el Ejecutivo Estatal establecié como uno de los ejes de politica publica
en el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021 “UN GOBIERNO EFICIENTE Y MODERNOQ", para
estar en posibilidades de satisfacer las necesidades de la poblacién, a través de una
administracion eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.

Este documento pretende servir de orientacién y ayuda a los responsables de elaborar los
manuales de procedimientos al interior de las Dependencias y Entidades que integran la
Administracién Publica Estatal, ademas contiene la descripcion de los apartados
necesarios para su elaboracion y ejemplos de éstos, con la finalidad de que el lector
comprenda mejor el tema. La revision y actualizacion de dicho manual, debera realizarse
cada vez que se susciten cambios en la estructura normativa y funcional del aparato
gubernamental.

El propdsito es que todas las dependencias y entidades cuenten con la herramienta que
les permita elaborar sus propios procedimientos y el conjunto de estos guarden
homogeneidad en su disefio, sin menoscabo de dar cabida a otras técnicas mas avanzadas
en la materia como el sistema de Gestién de la Calidad de la Organizacién Internacional
para la Normalizacién (ISO).

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la
relacién, articulacién e interaccién que tiene que prevalecer entre el marco funcional
basico, con el método y laforma de concretar una actividad encomendada a los servidores
publicos, asi como también para servir de punto de partida para la mejora continua, que
nos lleve a lograr niveles acertados de calidad en el servicio publico.

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez.
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FUNDAMENTO JURIDICO PARA SU ELABORACION Y ACTUALIZACION.

ORDENAMIENTO

Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Campeche
P.O. Julio 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracién e Innovacion
Gubernamental

P. O. septiembre 14 de 2016.

Corresponde a la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental
en su Articulo 23 Fraccion XVI, Emitir los
lineamientos para la elaboracién de los
Manuales de Organizacion, Estructura vy
Procedimientos de la Administracion Publica
del Estado, y en su caso autorizarlos.

Compete a la Direccion de Capacitacion vy
Desarrollo Administrativo.

Articulo 23

Fraccion Xlll.- Elaborar los lineamientos para
la  elaboracion de los Manuales de
Organizacion, Estructuras y Procedimientos
de la Administracién Publica del Estado.
Fraccion XIV.- Proporcionar asesoria en
materia de desarrollo administrativo a los
responsables internos de las Dependencias,
para el disefio, elaboracion, seguimiento vy
autorizacién  de  los  Manuales de
Organizacion, Estructuras y Procedimientos
de la Administracién Publica Estado.
Fraccion XV.- Validar los Manuales de
Organizacion, Estructuras y Procedimientos
de la Administracién Publica del Estado.
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1.-LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

1.1- ALCANCE.

Este documento normativo es de observancia general para todas las dependencias vy
entidades, empresas de participacion Estatal y fideicomisos publicos de la Administracion
Publica del Estado de Campeche, destacando los elementos y criterios para la elaboracion,
uniformidad en su contenido y presentacion, por lo que son aplicables con el proceso de
elaboracion y/o actualizacion de su manual de procedimientos.

1.2 DE LAS RESPONSABILIDADES

La Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo difundird y vigilara el
cumplimiento de los Lineamientos para la elaboracién y/o actualizacion de los Manuales
de Procedimientos establecidos en el presente documento.

Los titulares de las dependencias y entidades designaran un responsable interno quien
deberd ser personal de mando medio que tenga el conocimiento suficiente de la
institucion y pueda tomar decisiones, quien fungird como enlace ante la SAIG.

Es responsabilidad de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo, elaborar
los lineamientos y proporcionar la asesoria a los responsables internos de las
dependencias y entidades, apegada a estos lineamientos.

Cada dependencia o entidad contarda con 30 dias habiles, a partir de la fecha de
autorizacién de su manual de organizacion, para analizar los procesos y establecer con
cada una de ellas su correspondiente inventario de procedimientos para iniciar el proceso
de elaboracion y/o actualizacién del documento.

El enlace designado, se coordinara con los directores de las unidades administrativas
quienes seran los responsables de elaborar los procedimientos del area a su cargo,
recopilando la informacién necesaria para la integracién del manual de procedimientos y
presentarlo para su revisién y autorizacién a la Direccion de Capacitacién y Desarrollo
Administrativo.
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El responsable de cada unidad administrativa, debera controlar la vigencia del manual de
procedimientos y promover si es necesario, las modificaciones procedentes. Asi como
también, es responsable del resguardo, ejecucion y control del procedimiento, desde su
origen hasta su baja o retiro.

Las unidades administrativas, al elaborar su respectivo manual de procedimientos,
deberan reflejar la congruencia con su reglamento interior, la estructura organica vigente
y las funciones asignadas en el manual de organizacion especifico.

Concluido el preliminar de manual de procedimientos, el titular de la dependencia lo
enviard mediante oficio en forma impresa y digital, a la SAIG, para su revision y analisis.

En caso de encontrar observaciones al documento, la Direccién de Capacitaciéon y
Desarrollo Administrativo enviara al responsable interno la “Cédula de Evaluacion”, para
que lleve a cabo las correcciones pertinentes.

Concluida la version definitiva del documento, deberan enviarse dos ejemplares impresos
y archivo digital, con la firma del titular y la de los responsables de las areas que
intervinieron en los procedimientos, para el dictamen y autorizacion del titular de la SAIG.

Autorizado el manual de procedimientos de la dependencia o entidad, deberd estar
disponible para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos, a través del
registro electrénico que opera la Secretaria de la Contraloriay como lo establece el articulo
20 bis de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado vigente, asi como en el
portal de la institucién.

Por tanto, correspondera a los titulares de las instituciones dar cabal cumplimiento a este
documento como un instrumento de apoyo y observancia para quienes son responsables
de elaborar y actualizar los manuales.
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1.3 DE SU FORMATO

Este manual debe capturarse en Word, con letra “Azo Sans Lt" No. 10, margenes de 2.5
cm (superior e inferior) y 3 cms. (izquierdo y derecho) y debera paginarse en forma
consecutiva.

El encabezado deberd aparecer (dentro del margen) a partir del objetivo del procedimiento
hasta la descripcion de la actividad; y las firmas, solo se pondran en el Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo debera disefarse en Visio, Excell o Corell Draw, respetando la
simbologia de (ANSI) American National Standard Institute, que se establece en el capitulo
correspondiente a este documento.

2. OBIJETIVOS

De los lineamientos.

Ampliar los conocimientos técnicos de los servidores publicos para la elaboracion y/o
actualizacion de los manuales de procedimientos de las dependencias y entidades de la
administracién publica estatal, mediante el establecimiento y divulgacion de la
metodologia basica para la integracion de este instrumento administrativo, evitando con
ello disparidad, tanto de presentacién como de contenido.

De los procedimientos

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para
desarrollar una funcién, un programa o ejercer una atribucién y obtener un resultado
predeterminado (tramite, servicio o bien), de acuerdo con las normas y politicas de
operacién aprobados

De los manuales de procedimientos

Integrar en forma ordenada los procedimientos, institucionales o especificos, de acuerdo
con una metodologia propia, que permita conocer el funcionamiento y la operaciéon
integral de las unidades administrativas que conforman las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Estatal.
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3.  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 CONCEPTO

Es un documento de apoyo y consulta integrado por los procedimientos de caracter técnico,
administrativo y de atencién al publico debidamente estructurados, para sustentar el
funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados a las distintas unidades
administrativas, en base a una normatividad y metodologia autorizada.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades
dentro de la institucién gubernamental.

3.2  FUNCIONES

- Constituir una fuente formal y permanente de informacién y orientacién sobre
la forma de ejecutar un trabajo determinado.

- Integrar una guia de actividades a ejecutar, ya que proporciona al personal una
vision general de sus funciones y responsabilidades, ya que ofrece una
descripcion del sistema operativo en su conjunto, asi como las interrelaciones
de los érganos administrativos en la realizacion de los procedimientos
asignados, permitiendo una adecuada coordinacion.

- Presentar una visiéon integral de como opera una unidad responsable.

- Lograr continuidad en la ejecucién del quehacer publico, independientemente
de que cambien los responsables del mismo.

- Servir como mecanismo de induccién y orientacién para el personal de nuevo
ingreso en una unidad administrativa, facilitando su incorporacion a la misma.

- Facilitar a los 6rganos superiores, la supervision del trabajo, verificando asi el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

4. METODOLOGIA BASICA PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

La recopilaciéon de informaciéon puede realizarse a través de investigacién documental,
realizando entrevistas a los empleados, jefes de area y/o supervisores o, la observancia
directa. Todo ello, con la finalidad de obtener evidencia que permita documentar un
procedimiento acorde con la realidad.
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4.1 INVESTIGACION DOCUMENTAL
Se requiere localizar y obtener informacién de:

- Datos generales del (as) area(s) involucrada(s) en la operacién del proceso:
nombres de responsables, horarios, relaciones con otras 4areas, sistemas
informéaticos involucrados, entre otros.

- Estructura organicay funcional.

- Normatividad vigente, como leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
entre otros.

- Determinar el flujo de la operacién, desde el inicio hasta su término, para establecer
los procedimientos a documentar.

- Formatos, anexos y mecanismos de control de uso durante el procedimiento.

4.2 ENTREVISTAS:

En la realizacién de entrevista o aplicacion de cuestionarios, se consideran a todas aquellas
personas involucradas con y dentro de las unidades administrativas responsables de la
operacién, ya que dichas personas poseen la informacién sobre la organizacién, funciones y
actividades que desempefan ;por lo tanto, se recomienda que el enlace organice reuniones
de trabajo con el personal implicado en toda la operacion, con el fin de identificar las
actividades, evitar duplicidad de funciones y vacios funcionales.

4.3  OBSERVANCIA DIRECTA:
La presencia en el lugar donde se lleva a cabo la operacién, es sumamente importante por la

cercaniay certeza con que se adquiere lainformacion respecto a las actividades que se realizan
en la ejecucién de los procedimientos.

Recabada la informacién, se procede a su andlisis para determinar el contenido que
integrara el manual de procedimientos.

10
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5. CAUSAS PARA MODIFICAR Y/O ACTUALIZAR EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

- Al modificarse la estructura organizacional.
Los movimientos estructurales a considerarse seran: la compactacion de areas,
modificacion de nomenclaturas de las areas, reubicaciéon de &areas, cambios en
niveles jerarquicos, por la modificacién de las atribuciones y disposiciones juridicas
que las regulan.
En el caso de que la estructura se refrende, los manuales de procedimientos se
veran afectados en los apartados afectados, por ejemplo: Introduccién, Objetivo,
Marco Juridico.

- Modificacién de la actividad. Al modificarse la forma de realizar alguna actividad
cualquiera que sea larazén, incluyendo la simplificacion de procesos.

Cuando se modifique la normatividad para la ejecucion o simplificacién de algun
procedimiento, la Unidad Administrativa tendra 30 dias habiles a partir de la entrada en
vigor de la disposiciéon aplicable.

6.  ANALISIS DE PROCESOS E IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La identificacion de los procedimientos se iniciard a partir del ambito funcional inscrito en el
manual de organizacién especifico de la unidad administrativa, para determinar, en primer
término, el proceso central que es la razdn sustancial de ser de la unidad y que responde a la
misién encomendada.

6.1 JERARQUIZACION DE INSTRUMENTOS JURIDICO ADMINISTRATIVOS

El proceso central se dividira en las grandes actividades que le correspondan, y a partir de cada
una de éstas se identificaran los procedimientos, en estricta congruencia con el manual de
organizacién autorizado y los instrumentos juridicos administrativos de mayor jerarquia que
se mencionan en el siguiente diagrama:

| LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL |
| REGLAMENTO INTERIOR DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES |
MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

| Otros documentos de trabajo (manuales de operacidn, instructivos, formatos, reportes, etc. |

11
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6.2 PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y SU NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

El inventario de procedimientos es el registro oficial de los procedimientos que se efectiian en
las unidades administrativas de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del
Estado de Campeche, y sera la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo, quien
coordinara y vigilara que los procedimientos se desarrollen apegados a estos lineamientos.

Este inventario serd nuestra matriz de procesos/procedimientos de la unidad administrativa,
y su numero de procedimiento como se muestra en el siguiente cuadro:

CUADRO No. 1:
UNIDAD CODIFICACIO
ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO N
Pago de dias econdémicos MP 1401-01

Direccion de

Administracion de Pago de gratificacion bimestral por puntualidad. MP 1401-02

Pago de horas extraordinarias al personal

. MP 1401-03
operativo

Personal

6.3 CAMBIOS Y AJUSTES

Cualquier cambio o ajuste a la matriz para modificar el registro, o dar de alta o baja algun
procedimiento, el responsable interno lo solicitard ante la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo Administrativo, con la justificacion correspondiente al proceso que le atane.

6.4 DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

El desarrollo y actualizacién de los procedimientos inscritos en la matriz, estd a cargo de la
unidad administrativa en coordinacién con el responsable interno, quien podra solicitar apoyo
técnico a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo.

En caso de que la unidad administrativa esté inserta en procesos de certificacién de ISO o de
otra indole, informard a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo,
considerando también el envio de la metodologia aplicada en materia de procedimientos.

12
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6.5 VALIDACION

Cada procedimiento documentado por la unidad administrativa o su modificacion, se enviara
a la Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo para su revision y validacion,
consignando el numero de registro expresado en el Cuadro 1 de inventario de procedimientos
autorizado de conformidad con los lineamientos.

La Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo Administrativo, analizara el procedimiento y hara las
recomendaciones procedentes al responsable interno, en un plazo no mayor a diez dias
habiles.

Acordada la version final del Manual de Procedimientos, se procederda a recabar su
autorizacion, validacién y registro por parte de la Secretaria de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental, mediante oficio de autorizacidon del documento.

6.6 DIVULGACION Y CAPACITACION

Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, haran la difusién del manual de procedimientos al interior de sus areas, y lo pondra
a disposicion de consulta de usuarios de los servicios, o terceros interesados por los medios
que considere convenientes.

7. COMPONENTES PRINCIPALES QUE INTEGRAN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

En este apartado se mencionan los principales elementos que integran el manual de
procedimientos, cuyo contenido se describe paso a paso, para conocer el orden preciso
que se debe seguir en su elaboracién.

A continuacion, se explica cada uno de los apartados que integran el manual de
procedimientos:

13
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7.1 IDENTIFICACION

Se refiere a la portada o caratula, lomo y contraportada del manual, el cual debe contener los
datos mas elementales como son:

Titulo, Manual de Procedimientos.
Escudo del estado.

Nombre de la dependencia o entidad.
Fecha de elaboracion o autorizacién

De acuerdo a la siguiente:

IMAGEN No. 1
CONTRAPORTADA LOMO PORTADA
/ég MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Al

| —
=
e
—_—
| com—
=
—_
L —
| I |
— 7
3
<>
< O
1
—
=
—_—

— SECRETARiA'DE ADMINISTRACION
= E INNOVACION GUBERNAMENTAL
PODER EJECUTIVO —
Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativa SECRETARIA DE
Slubdireccién :‘Je Il)esayrrollo Administralthllo Ag“.’mm%ﬁh‘
UB| ENTA Enero 2018
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7.2 CONTENIDO DEL MANUAL.

En este apartado se mencionan los principales elementos que integran el manual de
procedimientos, los cuales se describen paso a paso, para conocer el orden preciso que
debe seguir el responsable en su elaboracion, de acuerdo a la siguiente:

IMAGEN No. 2
| INICIO DEL SEGUNDO PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS

| FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| DIAGRAMA DE FLUJO
| TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
| MARCO JURIDICO
| RESPONSABILIDADES
| ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
| OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| INICIO DEL PRIMER PROCEDIMIENTO
| OBJETIVO DEL MANUAL
| INTRODUCCION
iNDICE
7.2.1 INDICE.

En este apartado se relacionan de manera sintética y ordenada, los capitulos que
componen el manual.

A efecto de unificar la presentacion de este documento, es importante describir el nombre
del &rea seguida de los procedimientos que estan presentando. Ejemplo:
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES MP-2018

MP-0405/09 Elaboracién de Orden de Compra para adquisiciones de bienes o servicios

con recursos federales 107
MP-0405/10 Elaboracién del Contrato para adquisiciones de bienes o servicios con
recursos federales 113

En el indice apareceran todas las areas que realicen o desarrollen sus procedimientos.

15



Lineamientos para la Elaboracién del Manual de Procedimientos

7.2.2 INTRODUCCION.

Exponer los motivos y propdsitos que dan origen a la elaboracion del manual de
procedimientos, asi como una explicacion del contenido, incluir informacion del ambito
de competencia, los alcances del mismo y el uso que se darj, indicar quiénes intervinieron
en la elaboracion, razones por las que se actualizara y el medio de difusién.

Se debera redactar en forma breve y clara, considerando que el documento esta dirigido
atodo el personal de la unidad para su consulta, por lo que se recomienda que la extensién
maxima sea de dos cuartillas.

7.2.3 OBIJETIVO DEL MANUAL.

Definir el propodsito final que se persigue con la implementacién del manual de
procedimientos, en forma breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes indicaciones:
Iniciar con un verbo en infinitivo y sefalar el qué, cémo y para qué servira el manual,
evitando el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

7.2.4 INICIO DEL PRIMER PROCEDIMIENTO

Se deberan identificar por area administrativa, los procedimientos sustantivos a desarrollar
en el manual de la Dependencia o Entidad.

7.2.5 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Es el resultado que se quiere alcanzar y refleja el valor o beneficio que se obtiene. Debera
redactarse en forma breve y concisa, iniciando con verbo en infinitivo y, en lo posible,
evitar utilizar gerundios y adjetivos calificativos.

7.2.6 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El alcance sera el campo de acciéon sobre el cual el procedimiento serd aplicable, en el que
se mostraran los limites donde inicia y terminan las actividades, responsabilidades vy
funciones involucradas. El alcance no se refiere a las personas involucradas en el
procedimiento, sino a la definiciéon de los casos en que se utilizara dicho procedimiento.

16
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7.2.7 RESPONSABILIDADES

En este apartado se anotaran los puestos de los responsables en la elaboracién, revision y
autorizacién del proceso y el compromiso de su uso, conservacion y actualizacién, como
se indica en el ejemplo siguiente:

EJEMPLO:

La Coordinadora de Desarrollo Organizacional es la responsable de la
elaboracién, control y distribucion de los Lineamientos.

El Subdirector de Desarrollo Administrativo es el responsable de la revision y
aprobacién de los Lineamientos.

La Directora de Capacitacién y Desarrollo Administrativo es la responsable de
la autorizacién de los Lineamientos.

7.2.8 MARCO JURIDICO.

Identificar los principales ordenamientos o disposiciones juridico-administrativos
vigentes, que fundamenten el procedimiento y que regulen y sustenten legalmente la
operaciéon y funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
del Estado de Campeche.

Los ordenamientos juridico-administrativos deben presentarse en forma enunciativa, sin
incluir textos explicativos adicionales, ordenarse y jerarquizarse en forma descendente,
segun se muestra a continuacion:

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos

b) Constitucién Politica del Estado de Campeche

c) Leyes

d) Cédigos

) Reglamentos

f) Decretos

g) Acuerdos

h) Convenios

i) Circulares y/u oficios

j) Documentos normativos-administrativos

k) Otras disposiciones (documentos que por su naturaleza no puedan ser
incluidos en la clasificacion anterior).

0]
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Dentro de cada una de estas agrupaciones, debera citar de forma clara y precisa los
nombres de los ordenamientos juridicos y administrativos.

Nota: Se sugiere citar textualmente el Marco Juridico aprobado en el Manual de
Organizacion Especifico.

7.2.9 TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

En este apartado se anotara la informacion que por sus caracteristicas sea necesaria
anexar su definicién.

EJEMPLO:

5.1- SGC.- Sistema de Gestién de la Calidad
5.2-.P.O.- Periédico Oficial del Gobierno del Estado
5.3- M.P.- Manual de Procedimientos.

En caso de no existir algln término o definicion, se anotard N/A (NO APLICA).
7.2.10DIAGRAMA DE FLUJO.

Establece una secuencia logica, mediante la cual se desarrolla un procedimiento, es la
representacion grafica del mismo que ilustra con simbolos convencionales la
estructura, la dindmica, las etapas, las actividades, las unidades que intervienen, y los
documentos que se generan en su desarrollo. Es de gran utilidad para la organizacion,
ya que permite el mejor desarrollo de la gestién institucional.

En la Administracién Publica Federal se usa la simbologia del American Nacional
Standard Institute (ANSI) por sus siglas en inglés, que es una organizacion privada sin
fines lucrativos que administra y coordina la normalizacion voluntaria en los Estados
Unidos, como se muestra en el siguiente cuadro.
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CUADRO No. 2 SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA DE AMERICAN NATIONAL ESTANDAR INSTITUTE (ANSI) Y
RECOMENDACIONES PARA SU USO EN LA DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS.

SIMBOLO DESCRIPCION DESCRIPCION
TERMINAL: ~ ARCHIVO:
L . Indica que se guarda un
Muestra el inicio y/o fin del
: documento en forma temporal o

diagrama.

permanente.
CONECTOR DENTRO DE LA
OPERACION:

La realizacién de una
operacién o actividad
relativa a un procedimiento

MISMA PAGINA:
una conexién o enlace de una
parte del flujograma a otra parte
del mismo, dentro de la misma
pagina

DECISION O
ALTERNATIVA:
Un punto dentro del flujo
en que son posibles varios
caminos alternativos.

CONECTOR CON OTRA PAGINA:

Representa una conexién o enlace

con otra pagina en la que continua
el flujograma.

DOCUMENTO:
Cualqguier tipo de
documento que entra, se
utiliza, se genera o sale del
procedimiento.

DOCUMENTOS (COPIAS):
Representa un documento original
y copias del mismo y con nimeros

progresivos. En el lado inferior
derecho se identificara el nUmero
de copias que se turnaran.

<
-
.

BASE DE DATOS
Se emplea para representar
la grabacion de datos

O

(L
)
-

MANUAL DE ENTRADA DE
DATOS
Muestra los pasos del proceso
para obtener informacién que
deben introducir manualmente

LINEAS DE FLUJO
Conecta los simbolos
sefnalando el orden en que
se deben realizar las

distintas operaciones
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El diagrama de flujo permite:

Conocer e identificar los pasos de un procedimiento.

Detectar fallas tales cémo, redundancia de pasos, ineficiencia o malas
interpretaciones de las actividades.

Diagramar el inicio y término del procedimiento, la secuencia de actividades, las
decisiones que se tomen los responsables de su ejecucién y los documentos
que se generan como resultado de su desarrollo.

Pasos para la elaboracion del diagrama flujo:

Identificar las dreas internas y externas, los responsables del procedimiento, la
denominacién y las areas que intervienen en su desarrollo.
) Con base en la simbologia establecida, y las actividades desarrolladas,
determinara los simbolos que deben utilizarse en el disefio del diagrama. El
punto de partida se simboliza con una elipse, anotando en el espacio en blanco
la palabra “INICIO".

c) Las etapas estan representadas por un rectdngulo que deberda numerarse en
el extremo superior derecho
d) Las lineas direccionales senalan la secuencia de etapas que se desplazan

dentro del ambito de responsabilidad del area que precede a la nueva etapa,
determina su direccidon con una punta de flecha.
Cuando en el desarrollo del procedimiento se presentan dos alternativas,
deberan representarse con un rombo que es el simbolo de toma de decisiones
inmediatamente después de la actividad y deberd anotarse la palabra
"procede...":
e Primera: en el caso de que el producto esperado no satisfaga los
requerimientos establecidos, ésta se califica como “no procede”, lo cual se
simboliza con un "NO” sobre una linea y un conector circular en cuyo centro
se anote el nUmero de la etapa en la que deba reiniciarse el proceso.
e Segunda: considera la posibilidad afirmativa “si procede”, en la que se
describe la conclusion de la etapa, sefialdandose con un “SI” la instruccién
correspondiente.
A semejanza del inicio, la conclusion del procedimiento se simbolizara
mediante una linea direccional y una elipse en el extremo, en cuyo espacio se
anota la frase “FIN" 6 "TERMINO".
) Elndmero de secuencia de la etapa, debe coincidir con la descripcion de la que
se encuentra descrita en el procedimiento.
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Como se muestra en el siguiente:

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

INICIO

2

Integra expediente verificando que
cuente con: Ficha técnica,
declaratoriadepre-valoracién, acta
de pre-valoracién,acta debaja
documental y dictdmenes; Parala
trasferencia del archivo histérico.

N

Envia al Archivo General del Estado
mediante oficiolos documentos
con el formato: Inventario
General.

|

Conservar los oficios, copiasde
inventario de transferencia
documental, dictdmenes y actas
respectivas porun plazode 5 afios.

Cn

7.2.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe documentos y
formato de archivode
transferencia histérico

Es la narracion cronolégica y secuencial de cada una de las actividades que se
realizan dentro de un procedimiento, paralo cual se agrupan en etapas, y se explica
quién, qué, como, dénde y cuando se realizan las actividades.

Se capturaran en secuencia las actividades descritas en el diagrama de flujo, con
una descripcion mas detallada, mencionando si asi fuere, la documentacién que se
utilizara en el proceso documentado, como se muestra en el siguiente formato.
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FORMATO E INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS O
DOCUMENTOS
(4)

UNIDAD, AREA O PUESTO | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(1) (2) (3)

1T UNIDAD, AREA O PUESTO
Debera especificar el nombre de la unidad, area o puesto de la Dependencia y/o Entidad
de que se trate.

2 NUMERO:
Indicar con nimeros, el consecutivo de la actividad.

3 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Se relacionaran las actividades u operaciones de manera consecutiva, del procedimiento
correspondiente al flujograma.

4 FORMATOS O DOCUMENTOS:
Indicar el nombre y clave de los formatos o documentos originados en el proceso.

7.2.12 FORMATOS Y ANEXOS.

En estos formatos se incluye los nombres y cédigos de los documentos que se utilizan
para realizar el procedimiento, ya sean manuales, formatos u otro tipo de documentos
gue nos permitiran tener el proceso documentado bajo control.

Ejemplo:
Solicitud de enlace: SE-001

En caso de que el proceso documentado no tenga algun formato o anexos, se anotara
N/A (No Aplica).
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7.2.13 CONTROL DE CAMBIOS

Este apartado servird para describir todos aquellos cambios que se realicen en el documento,
serd actualizada por el responsable interno de la Dependencia o Entidad, con la autorizacién
del titular de la unidad administrativa de las dependencias y entidades. como se describe en el
siguiente formato:

PAGINAS
) . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
01 1 Se modifica el nombre del titular del &rea 16/01/17

Capture el nUmero del consecutivo de la revisién efectuada, iniciando con el No. 01 el primer
cambio al documento,

El nimero de las paginas que se modificaran

El cambio que se harg, y

La fecha en que se realizé la modificacién.

23



Lineamientos para la Elaboracién del Manual de Procedimientos

ANEXO 1

ENCABEZADO Y FIRMAS

Para el encabezado del contenido del manual, se utilizard el formato establecido a
continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SAIG \ . (2
GOBIERNO DEL ESTADO Nombre del Area . . Version. X
CAMPECHE 2015-2021 gy Logotipo de la Unidad
(3) (Cuando aplique) ©)
(1) # Procedimiento para ... ) Hoja: X de X
(4) )

Este recuadro se sitla como encabezado en las paginas del documento, desde el primer
procedimiento hasta el final, y se llena de la siguiente forma:

El instructivo de llenado, aparece en la siguiente pagina.

(1) ELABORO (2} Reviso (3)  AuTORIZO
Coordinador de Desarrollo Subdirector de Desarrollo Director de Capacitacion y Desarrollo
Organizacional Administrativo Administrativo
Lucia Pérez Rios Ruiseco Lic. Ulfino CU Quijano Mtra. Bernardet Manzanilla Casanova
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ENCABEZADO Y FIRMAS

ENCABEZADO:
NUMERO DESCRIPCION

1 Se insertara el Logotipo de la Dependencia

2 NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3 NOMBRE DEL AREA: Escriba la denominacién del drea a la que pertenece
el procedimiento

4 NOMBRE Y NUMERO DEL PROCEDIMIENTO: Numerar los procedimientos
que integran el manual, de manera consecutiva
En caso de que la entidad paraestatal tenga logotipo propio, debera
situarlo en este espacio. De no existir ajuste el recuadro de identificacion

6 La Versién se refiere al documento autorizado, para la primera autorizaciéon
correspondera el nimero 01, y asi consecutivamente.
Anote el numero consecutivo de las hojas utilizadas en el

7 procedimiento, asi como el nimero total de éstas. (1 de 4; 2 de 4; 3 de
4; 4 de 4)

FIRMAS:
NUMERO DESCRIPCION

] ELABORO:
Se anotara el cargo y nombre de la persona que realiza el procedimiento.
REVISO:

2 , : . .
Se anotara el cargo y nombre de su inmediato superior

3 AUTORIZO:
Se anotara el cargo y nombre del titular del Area Administrativa
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ANEXO 2:
EJEMPLO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MARZO 2018
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INTRODUCCION

Se ha actualizado el presente manual de procedimientos de la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental, en razdén de la importancia de contar con herramientas
administrativas vigentes que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones
y actividades asignadas.

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para
los servidores publicos de esta dependencia en los procedimientos que ejecutan cada una de
sus areas.

Su actualizacién se realizé con base en el registro de la estructura organica vigente en el
Reglamento Interior de esta secretaria de 14 de septiembre 2017 y con apego a los
lineamientos para la elaboracion de manuales de procedimientos vigente.

Este documento contiene: Portada, Indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico,
Procedimientos, con su respectiva Denominacién, Alcance a nivel interno y externo, de
Descripcién del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Formatos e Instructivos. y, Cambios de
Version.

El manual se actualizard conforme a los Lineamientos para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, y cuando
existan modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable, Su difusién se
realizard a través de los titulares de cada area quiénes lo dardn a conocer a su personal adscrito
y permanecera para su consulta permanente en el Master Web.

Los servidores publicos de las areas que integran la Secretaria, seran los responsables de
garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente manual.

29



MP 0400 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma logica, sistematica y
detallada las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucién eficiente de las mismas,
sefialando generalmente quién, cdmo, cuando, donde y para qué han de realizarse.

El manual incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos,
precisando su responsabilidad y participacién. Ademas, contiene informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios. La informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida,
facilitando de esa manera las labores de auditoria, la evaluacion y control interno, y su
vigilancia.

De esta forma, el manual de procedimientos es un documento interno que contiene una
descripcién precisa de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada area de la
Institucion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO DEL ESTADO Subdireccion de Desarrollo Administrativo
CAMPECHE 2015-2021

SAIG K Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo Version 1
L

MP-0410-12 Elaboracién del Manual de Organizacion Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.
Establecer los Lineamientos para la Elaboracion y/o Actualizaciéon de los Manuales de Organizaciéon
de las Dependencias del Gobierno del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para que los responsables de las Dependencias y Entidades
elaboren sus propuestas de Manual de Organizacién, apegandose a los lineamientos establecidos
en esta materia.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Desarrollo Organizacional sera el responsable de la coordinacion, control v la
distribucion de este procedimiento.
El Subdirector de Desarrollo Administrativo serd el responsable de la revision de este
procedimiento.

El Director de Capacitacién y Desarrollo Administrativo es el responsable de la autorizacién de este
procedimiento

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental.
Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Capacitacién y Desarrollo
Administrativo

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SAIG: Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
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SAIG

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo

Subdireccién de Desarrollo Administrativo

Version 1

CAMPECHE 2015-2021 A

MP-0410-12 Elaboracién del Manual de Organizacion

Hoja: 2de 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacién de Desarrollo
Organizacional

Dependenciasy/o Entidades

Direccién de Administracign
de Personal

Secretario de SAIG

Inicio

Elzbora oficio y envia
Lineamientosa las
Dependenciasy/o Entidades,
solicitando un Responsable
Interno

| I

Recibe oficio, designa un
Responsable Interno y enviaa
Iz 534816

[
Recbedesignacion y
actualia Directorio de
Enlaces

Elabora oficio solicitando a la

Direccién de Administracign

de Personal, los Ansliticos de
Plazas.

Recibe oficio v envia
Anagliticosde Plazas de las
Dependenciasy Entidades

Elsbora oficioy enviza los
Responsablesinternos los
Anzliticosde Plazas

Brinda asesoria al
Responsable Interno

]

Elabors anteproyecto de
Manuzl de Organizacion v o
enviz 32 541G pars su
revision

O,

Recibey revisaque el Manual
=2 spegue 3 losLineamientos

c5e apega = los

NO

Devuelve 3l Responsable para

Lineamientos?

Devusbye al Responsable para

recabar firmas —|
| I Recibe|a aprobacion de la

su correccion yio
complementacion

O

DCoA, imprime losdos
gjemplares recaba las firmas
y devuehe 313 5AI1G para su

autorizacit.

\/
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SAIG Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo Version 1

GOBIERNO DEL ESTADO Subdireccion de Desarrollo Administrativo

CAMPECHE 2015-2021 A

MP-0410-12 Elaboracién del Manual de Organizacion Hoja: 3de 5

Coordinacién de Desarrollo Dependencias Direccién de Administracion de
Organizacional y/o Entidades Personal

O [0

Recibe el Manual de
Organizacién y turna el
Analitico de Plazas ala

Direccién de
Administraciéon de Personal
para su autorizacion

Secretario de SAIG

Recibe el Analitico de
Plazas y lo revisa

Devuelve para su
correccién

@ Turna a la DCDA el

Analitico de Plazas
autorizado

¢Esta correcto?

Recibe el Analitico de
Plazas y elabora Oficio de
Autorizacion

Turna al Secretario el oficio
con las estructuras
organicas para su

autorizacién

Recibe documentacién y
firma de autorizacién

Envia ala Dependenciay/o
Entidad ejemplar de
Manual de Organizacidn
para su difusion.

Recibey sella de recibido

L]

Archiva de
recibido

ELABORO REVISO AUTORIZO
Coordinadora de Desarrollo Subdirector de Desarrollo Directora de Capacitaciéony
Organizacional Administrativo Desarrollo Administrativo

Lic. Lucia Pérez Rios Ruiseco Lic. Ulfino Cu Quijano M.A. Bernardet Manzanilla Casanova
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) C N
MP-0410-12 Elaboracién del Manual de Organizacion Hoja: 4 de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
o Elabora oficio y envia a las Dependencias y/o
Coordinaciéon de . : ) Ny
Entidades, los Lineamientos para la elaboracion de
Desarrollo 1 e .
o los Manuales de Organizacion vy solicita un
Organizacional
Responsable Interno.
Dependencias y Recibe el oficio, designa un Responsable Interno y
Entidades envia la respuesta a la SAIG
Recibe la designacion del Responsable Interno, y
Coordinacién de actualiza el Directorio de Enlaces
Desgrro]lo Elabora oficio y lo envia a la Direccion de
Organizacional Administracion de Personal, solicitando los
Analiticos de Plazas
Dl.re.COOﬂ. stle Recibe oficio y envia los Analiticos de Plazas de las
Administracion de . :
Dependencias y/o Entidades.
Personal
L Elabora y envia el oficio a los Responsables
Coordinacién de Internos, con los Analiticos de Plazas.
Desarrollo . - .
Organizacional Brinda asesorias al rgsponsable interno de las
Dependencias y/o Entidades.
Dependencia y/o Elaboran el anteproyecto de manual y lo envian a
Entidad la SAIG para su revision
Recibe y revisa que el Manual de Organizacion se
apegue a los lineamientos
L En caso de que no se apegue, se devuelve al
Coordinacion de Responsable Interno, el Manual para su correccion
Des.arro.llo y/o complementacion.
Organizacional Si se apega a los lineamientos, se envia al
Responsable para que recabe las firmas de los
titulares de las areas de la Dependencia y/o
Entidad.
Recibe la aprobacién de la Direccion de
D . Capacitacion y Desarrollo Administrativo, imprime
ependencia y/o . T
. dos ejemplares del Manual de Organizacién,
Entidad . . .
recaba las firmas de los titulares de las areas y
devuelve a la SAIG para su autorizacion.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinaciéon de Recibe el Manual de Organizacion firmado, y turna
Desarrollo el Analitico de Plazas a la Direccion de
Organizacional Administracion de Personal, para su autorizacién.
Recibe el Analitico de Plazas y lo revisa
Direccion de En caso de que no esté correcto, lo devuelve para
Administracion de su correccion.
Personal En caso de que esté correcto, turna el Analitico de
Plazas autorizado, a la Direccién de Capacitaciony
Desarrollo Administrativo
Recibe el Analitico de Plazas y elabora el Oficio de
Coordinacién de Autorizaciéon
Desarrollo Turna al Secretario el oficio, las Estructuras
Organizacional Organicas y los Analiticos de Plazas para la firma
de autorizacioén
Secretario de
Adm|n|stra;,|on € Recibe la documentacién y firma de autorizado
Innovacion
Gubernamental
Coordinacién de Envia a la Dependencia y/o Entidad el Oficio de
Desarrollo Autorizacion 'y un ejemplar del Manual de
Organizacional Organizacién para su difusién.
Dependencia y/o : o
Entidad Recibe y sella de recibido
Coordinacién de
Desarrollo Archiva acuse de recibido
Organizacional
FORMATOS Y ANEXO.
CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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GLOSARIO DE LOS LINEAMIENTOS.

Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada en los “Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos”, proporcionando una
adecuada comprension de este documento administrativo. Se elabora en orden
alfabético.

Actividad Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se realizan para ejecutar
los actos administrativos y contribuir a la ejecucion de determinadas funciones.

Actividades de Transito- Conjunto de actividades que implican el traslado de documentos,
materiales, equipos, etc. Cabe mencionar que este tipo de operaciones, tienen la
caracteristica de incrementar los costos de operacion y hacer lento el
procedimiento.

Actividades de Control- Denominadas también de regulacién, son aquellas por medio de
las cuales se establecen controles dentro de las actividades del procedimiento,
como pueden ser: las revisiones o inspecciones, comprobaciones, aprobaciones,
autorizaciones, etc.

Actividades Productivas- Son aquellas intrinsecas y esenciales para la ejecuciéon del
procedimiento que permiten, con su desarrollo, el logro de los objetivos
establecidos.

Alternativa- Constituye la posibilidad de elegir entre dos opciones viables para lograr las
metas y objetivos de un programa, considerando las politicas que normen el
desarrollo global de la organizacion.

Analisis- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones vy la relacién de cada
elemento con el todo.

Areas Sustantivas- Las que desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendados a la institucién.

Atribucién- Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario
o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.
Control- Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme al plan
adoptado, y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias ©

conducentes.

Coordinacién- Proceso por el que se procura la accién conjunta de dos o mas partes entre
si, de tal manera que funcionen armdnicamente y en concordancia, a efecto de
obtener de cada unidad administrativa la maxima contribucién para el logro de un
propdésito comun.

Decisién- Seleccion de una o varias opciones de accion para satisfacer un propdsito.

Diagnodstico- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o
problema administrativo, que permite destacar los elementos mas significativos de
una alteracion en el desarrollo de las actividades de una institucion.
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Diagndéstico Administrativo- Medir la eficiencia actual de la Unidad administrativa,
considerando las variables costo, tiempo y calidad permitiendo actuar para corregir
lo que se desarrolle mal.

Dictamen- Opinidén que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por
escrito, acerca de una cuestién de su especialidad, previo requerimiento de las
personas interesadas o de una autoridad de cualquier orden o espontaneamente
para servir a un interés general social singularmente necesitada de atencion.

Eficacia- Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos
establecidos.

Eficiencia- Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Entidad paraestatal- Denominacion genérica para referirse a los organismos que conformidad
con la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal forman parte de la misma y
cuentan con personalidad juridica y patrimonio propio.

Estructura Organica Basica- Comprende a los érganos administrativos, cuyos puestos son
considerados como niveles superiores, es decir: desde el secretario hasta el director
general.

Estructura Organica no Basica- Incluye a los érganos administrativos cuyos puestos son
considerados como mandos medios, es decir: direccidon general adjunta, direccién de
area, subdireccién y jefatura de departamento.

Evaluacion- Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su
conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficienciay congruencia con que esta
operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

Funcion- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos institucionales, y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area
organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Lineamiento- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstos deberan tener

Manual Administrativo- Documento que proporciona en forma ordenada y sistematica, la
informacion necesaria para la operacién de una organizaciéon, como son; manuales de
operacién, manuales de organizacion, manuales de procedimientos, manual de gestion
de la calidad y manuales de servicios.

Norma- Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado, con
la caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

Regla de conducta o precepto que regula la interaccién de los individuos en una organizacién, asi
como la actividad de una unidad administrativa o de toda una institucion. Generalmente
la norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

Nivel Jerarquico- Es la division de la estructura organica-administrativa para asignar un grado
determinado a las areas internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.
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Objetivo- Es el enunciado del propdsito que se establece para realizarse en un periodo
determinado

Operaciéon- Accion de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado o
que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operacion a la
actividad sustantiva de una institucién relacionada directamente con el cumplimiento de
los objetivos y metas de produccion de bienes y/o servicios.

Organo Desconcentrado- Son instancias jerarquicamente subordinadas a las dependencias, con
facultades especificas para resolver asuntos en la materia encomendada de conformidad
con las disposiciones legales aplicables. Los Organos Desconcentrados cuentan con
autonomia administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio.

Organigrama y/o Diagrama de Organizaciéon- Un organigrama, carta de organizacion o
diagrama es la representacién grafica de la estructura organica de la Dependencia,
o parte de ella, asi como las relaciones entre las areas que la componen.

Organizacién- Es la disposiciony arreglo de los distintos érganos o unidades de que se
compone un organismo administrativo y la relacién que guardan esas unidades
entre si, asi como la forma en que se encuentran repartidas las actividades entre
las unidades.

Plaza- Es la posicién individual de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones vy el
logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

Politica- Criterios de accién que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones
al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos
del nivel institucional.

Proceso- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento- Descripcion de las etapas que deben seguir los responsables para obtener
un resultado determinado.

Puesto- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias
funciones y el logro de los objetivos de una o varias dreas administrativas.

Puestos de Enlace- Los ocupantes de estos puestos realizan funciones y actividades
técnico- especializadas, necesarias para el apoyo técnico y profesional. Sirven
como coordinacién y vinculo entre las actividades basicamente operativas y las de
mando medio.

Rango- A la jerarquia de los puestos comprendidos en el Sistema, que van desde el de
enlace y hasta el de Director General.

Responsabilidad- Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las funciones;
la responsabilidad, a diferencia de la autoridad, no puede delegarse.

Validar- Dar validez; calidad de valido conforme a politicas, normas y lineamientos
establecidos por una dependencia y/o entidad
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