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MAESTRO CARLOS MELGOZA MARTIN DEL CAMPO, ENCARGADO DE DESPACHO
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES
QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 82 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA:; 1, 3, FRACCION 1, 8, 27 FRACCION Xill Y
46, FRACCIONES XXVII Y XLVI, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE OAXACA, Y

CONSIDERANDO

El Plan Estatal de Desarrollo establece, en el Eje Il. Oaxaca Moderno y Transparente. (a
necesidad de consolidar una administracion publica capaz de responder de manera
eficiente a las exigencias de |3 sociedad, que sea moderna, transparente, innovadora, con
un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, con un aparato burocratico efectivo.
moderno y profesional, gue utilice las tecnologias de ia mformacxon y comunicacidn como
herramienta en beneficic de la ciudadania. . .

En ese seatido, el Gobierne def Estado ha impulsado diversas acciones con el abjeto de
modernizar fa Administracion Publica Estatal y consolidar una gestion publica orientada al
fogro de resultados, eficiente y transparente, congruente con la realidad politica, social y

- econémica del Pais. con el propésito de me;orar la calidad y condiciones de vida de fa
ciudadania oaxaqueﬁa

A fin de lograr Io anterior, es necesario, pot unha parte, revisar y actualizar cada uno de los
manuales administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Estatal, con el propasito de reodientac el esfuerzo institucional hacia el cumplimiento de los
objetivos previstos en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, no sin’ antes dotar a fas
instituciones de gobierno de las hemamientas tecnicas y metodolégicas que contribuyan y
faciliten fa efaboracion y, en su caso, actualizacidén de los citados instrumentos.

Ante ello, la Secretaria de Administracién, con fundamento en los articulos 30 y 46 fraccion
XXVill, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. ha realizado los
Lineamientos para ja Elaboracion def Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal con el objetivo de proporcionar a dichos
entes. la metodologia necesaria para facilitar el proceso -de elaboracién, revision y
actualizacion del Manual de Procedimientos: contribuyenda asi al proceso de
modernizacion organizacional de ta gestién publica

Los lineamientos se encuertran estructurados en ocho apartados. a fin de permitic a las
personas €n el servicio publico responsables de integrar el Manual de Procedimientos
identificar de manera clara y precisa cada uno de {os elementos que integran el mismo, asi
como las condiciones y requisitos que deberan observar durante el proceso de elaboracion
hasta su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

Las disposiciones de los presentes Lineamientos seran de observancia general y
obligatoria, correspondera a las y los titulares de las Dependencias y Entidades,
implementar y dar cumplimiento, para asi lograr la innovacion de ta administracion publica
y responder a las demandas de fa ciudadania. Para elio, debe contar con servidoras y
servidares publicos honestos, capaces y con claridad en la accion gubernamental. con la
finalidad de ofrecer un mejor servicio a la comunidad oaxaquefia.

Por los fundamentos y consideraciones anteriormente expuestos, tengo a bien expedir el
siguiente: .

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE Lt AS DERPENDENCIAS Y ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

ARTICULO PRIMERO: Se emiten los Linsamientos para (a Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.-

ARTICULO SEGUNDO: Corresponde a las Dependencias' y a las Entidades de la
Administracion Publica -Estatal, su aplicacidén, en el ambito de sus respectivas
competencias, en términas del Anexo Unico del presente acuerdo.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de

Procedimientos, publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de julic de
2015.

TERCERO. Se derogan todas aguellas disposiciones de igual o menor rango que se
opongan al presente Acuerdo, aun cuande no estén expresamente derogadas.

ANEXQ UNICO

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

I OBJETIVO DELOS LINEAMIENTOS.V

Los presentes lineamientos tienen como finalidad proporcionar a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, la metodologia necesania y los elementos
técnicos para facilitar el proceso de elaboracion, revisién y actualizacion del Manual de
Procedimientos con el fin de_contribuir-al proceso de modermzamon de la’ Admmxstracaon
Publica Estatal.

. GLOSARIO

Dependencias: Las definidas con ese caracter en el articulo 3 fraccion I. de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Direccion: La Direccion de Modernizacion Administrativa de la Secretaria dé

Administracion.

Enlace: La persona responsable de coordinar al interior de la Dependencia o Entidad ia

Jintegracion del Manual de Procedimientos.

Entidades: Las definidas con ese caracter en el articufo 3 fraccion Il. de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y en el articulo 2° de 1a Ley de Eatidades
Paraestatales del Estado de Oaxaca:

Lineamientos: Lineamientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pibfica Estatal.

Proceso: €onjunto de ‘actividades que recibe uno o mas insumos y que crea un bien o
servicio de valor para los usuarios (as); es decit, el proceso implica la utilizacién de recursos

‘para transformar elementos de entrada en resultados de valor o Utiles para el usuario {a)

interno o externo.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo un proceso. De forma generalizada, fos
procedimientos describen qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, donde y como
se debe llevar a cabo: qué materiales, equipos y documentos deben utilizarse y como debe
controlarse y registrarse. :

Procesos de apoyo: Son aquelios que sirven de soporte a los procesos sustantivos. Sin
ellos; no serfan posibles los procesos sustantivos ni los estratégicos. Estos procesos son,
en muchos casos, determinantes para gue. puedan consegu!rse fos objet!vos de la

) Dependencia o Entidad.

Procesos estratégicos: Son los procesos refacionados a la determinacion de las politicas,
estrategias. objetivos y metas de la Dependencia o Entidad, asi como asegurar su
cumplimiento. Proporcicnan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos.

Procesos sustantivos: Son aquellos que justifican la razén de ser de la Dependencia o
Entidad.

Reglamento: Reglamento interno de la Dependencia 6 Entidad.
Usuaria (o): A quien esta déstinado el bien o servicio.
Il. MANUAL DE PROGEDIMIENTOS :

1. DEFINICION.

El Manual de Procedimientos es un instrumente de apeyo administrativo que contiene
informacion detallada de las operaciones o actividades que deben realizarse de manera
secuencial e interrelacionada para dar cumplimiento a una funcion que coadyuve a la
generacion de bienes o servicios.

2. OBJETIVOS:

_« Serunafuente formal y permanente de informacion y capacitacion para las personas
en el sepvicio publico. S

« Dar una vision global y sistematica del trabajo administrativo de las personas al
servicio publico.

+ Evitar la duplicidad de funciones y pasos innecesarios dentro de los procedimientcs.

« Facilitar las labores de control interno y auditoria administrativa.

s Contribuir a la mejora continua de los procescs que se llevan a cabo en ias
Dependencias y Entidades =

IV. PROCESO PARA LA EMISION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. ELABORACION DEL PROYECTO.

Para la elaboracion y revisidn del proyecte de Manual de Procedlmlentos lafel titular de la
Dependencia o Entidad deberd designar mediante oficio dirigido a fafel titutar de fa
Secretaria de Administracién con atencion a ta Direccidn, a la persona que fungira como
enlace, quien sera responsable de coordinar af interior de (a Dependencia o Entidad la
elaboracion del Manual de Procedimientos, ademas de ser el vinculo de comunicacion
stitucional entre el area encargada de revisar el documento y la Dependencia o Entidad.
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La persona que fungira como enlace debera contar con pleno conocimiento de Ia estructura
organica, del marco narmativo y del funcionamiento de la Dependencia o Entidad, ademés
tener conocimientos en  administracion, reingenieria de procesos, simplificacion
administrativa y paqueteria office.

2. ENVIO DEL PROYECTO.

La persona que fungira como enlace enviara el proyecto del Manual de Procedimientos
impreso y en formata digital, mediante oficio firmado por Jae! titular de i Dependencia o
Entidad, a la Secretaria de Administracién con atencién a la Direccion, acompaado del
marco normativo especifico de cada procedimiento en forma digital,

3. REVISION DEL PROYECTO.

La Direccion sera la encargada de revisar el proyecto de Manual de Procedimientos,

designando a una persena revisora‘quien en caso de existi observaciones, se coordinara

oot la persona que fungira como enlace para programar reuniones de trabajo en las que se
le daran a conocer las mismas. La persona que fungira como enlace se encargara de
solventar las observaciones sedaladas. Este proceso se llevara acabo de manera
consecutiva hasta llegar a la autorizacion def Manual de Procedimientos, :

/

4; AUTORIZACION DEL PROYECTO.

Una vez solventadas las observaciones, la Secretaria de'Administracion validara ef Manual
de Procedimientos y lo enviard 4 la Dependencia o Entidad segun sea el caso, mediante
oficio, a finde que se realice su impresion y la firma de fas/los titulares que emiten y validan
el mismo. de conformidad con fo siguiente:

* Seranlasfios Titulares de las Dependericias y.los Organos Auxiliares quieneé firmen
la emision de su Manual de Procedimientos y la/el titular de la Secretaria de
- Adminisiracion su validacion. =

¢ Seran lasflos Titulares de los Organos Desconcentrados quienes firmen de Vo. Bo.

= suManualde Procedimient’os, en tanto que elfla Titular de la Dependencia a la'que

pertenecen firmara [a emision y elfla titular de la Secretaria de Administracion de
validacién. = .

+ Seranlasflos Titulares de las Entidades quienes firmen [a emision de su Manual'de
Procedimientos y la/el Secretario de Administracion de validacion,

Ejemplo;

Oagtaca &

Dependenciasy
* Organos Auxiliares =

- Organos
Desconcentrados

Thidie 3 15 Desarcenca §
Crgana Axdia:

 Gganc it

£ Zenamasiain pepisEse $2 datwncin Sonvic 3] e Mot

Lim ot ot e dbwscor i

Qaitaca.

‘Entidades Paraestatales

San Vs

Hambrs a ta'el tholary
iXamnre de far o elary
(Cacgo o net Secretario (s} de Adminisiracion

B HUIONTO 1A PULHCACION 06l preganty Manual de Précediniontss pel (oombm det
G:G30a de Gobinro) en 5e8io0 forinaeis @ sxiranrditsisl de fecha (da, mes y 970},

{ &ou administratien seanonsable de ssborscion” {
| et

La Dependencia o Entidad, se encargara de enviar mediante oficio dirigido a la/el titular de
la Secretaria de Administracion el Manual de Procedimientos impreso para su firma; en el
caso de las Entidades deberan acompanar ademas el acta de la sesion del Organo de
Gobierno en la que se autorice la publicacién del Manuai de Procedimientos: :

5. PUBLICACION Y DIFUSION.

La Dependencia o Entidad, enviara el Manual de Procedimientos con las firmas originales,
asi como en CD a la Consejeria Juridica de! Gobierno del Estado, para su publicacion en.
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, previo pago de derechos.de confarmidad con
los Lineamientos Generales para el Proceso de Edicién, Publicacién y Venta del Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca. debiendo en todo momento informar a la
Secretaria de Administracion el estado -que guarda el citado ordenamiento hasta su
publicacion. :

Una vez publicade dicho 'manual, las/los Titulares de las Dependencias y Entidades
deberan difundic e implantar al interior de las mismas el Manual de Procedimientos.
asegurandose de que todo el personal conozea y tenga acceso a dicho documento.

6. ACTUALIZACION.

Las Dependencias y Entidades deberan actualizar su Manual de Procedimientos cuando sel
modifique el marco juridico en el que funden sus atribuciones y/o facultades, sufran cambios
en su estructura organica, en las atribuciones o fu}mciones, y cuando sea necesario derivado
del resuitado del proceso de simplificacion administrativa y/e de mejora continua, siguiendo
el mismo proceso establecido én estos lineamientos. E

V. DEL FORMATO GENERAL.

Para la elaboracion del Manual de Procedimientos se debera considerar el siguiente

- formato:

‘1. DE LAS PAGINAS.

. En el encaberado del lado derecho flevara el logctibo, slogan del Gobierno del Estado y el

escudo oficial acompariado del nombre de la Dependencia o Entidad con el color oficial y
en la esquina superior izquierda se anotaré Manual de Procedimientos en fuente Arial
tamafio 14, sin enumerar hasta la seccién de descripcion de los procedimientos.

Ejemplo:

MARUAL CE
BPROGEDIENTOS

En el apartado de los procedimientos, se agregara en la parte inferier de cada pagina, la
clave del procedimiento, mes y afio de efaboracién y de actualizacién en su caso, el nimero
de paginaftotal de paginas, en fuente Arial 7.5, con mayisculas y minGsculas.

Ejemplo:

Coctrot daf pricedicients ~

Siaee Elaniagsa Actaaizas g 17

2. DELA TIPOGRAFIA.

Los titulos del documento seran en fuente Arial tamafo 12, negritas, maydsculas. y

- minusculas, color negro, el texto general del documento debera ser misma fuente y color,

tamanio 11. maydsculas y mintsculas, intedineado 1.0, margen de 2.5 cm a la izquierda,
20cmala derecha, 3.5 cm superior y 1.75 cm inferior.
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3. DE LOS CAPITULOS.

Los capitulos se numeraran mediante nimeros romanos (1, Il Ill, etcétera), alineados del
lado izquierdo.

VI. PROCESOS Y PROGEDIMIENTOS.

1. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS.

En esta etapa, se debe tener conocimiento .de la mision, vision y objetivos de la
Dependencia o Entidad, siempre considerando que el fin Gitimo de la misma es satisfacer
las necesidades y expectativas del usuario (a). ;

Para poder cumplir con ello es necesario. primero saber guienes pueden considerarse
usuarios (as) y. segundo, identificar sus necesidades y expectativas.

Es necesario diferenciar entre dos tipos de usuarios (as): interno y extemno.

Usuario (a) interno: Elemento dentro de la Dependencia o Entidad que toma el resuttado de
un proceso {bien o servicio), para tealizar su propio proceso.

Usuario (a) externo: Es la persona o ente que no pertenece a la Dependencna o Entidad y
solicita satisfacer una necesidad (bien a servicio).

Para identificar quienes son nuestros usuarios (asj basta con preguntarse ¢Quiénes reciben
nuestros bienes/servicios? El objetivo de esta pregunta es canseguir un listada de usuarios
(as) a partir del cual se debe tratar de establecer qué necesxdades tienen y qué esperan
que les ofrezcamos.

Una vez efectuado o anterior se determinan los procesos mediante una relacion simple o

inventaric de procesos, para ello puede emplearse la siguiente tabla:

INVENTARIO DE PROCESOS .
Namero Procesos
1 . . Proceso A
2 Procesc B
8 Proceso C

Después de haber completado el inventario de procesos, deben ser clasificados en:

e Procesos estratégicos. &
» Procesos sustantivos. :
e Procesos de apayo.

Para la clasificacion de jos procesos se debe realizar lo siguiente:
En primer lugar deben identificarse (0s. procesos sustantivos que estan orientados al
cumplimiento de 1a mision (razén de ser) y lograr la satisfaccion de la ciudadania o

" destinatario (a) de los bienes y servicios.

En segunde lugar, se identifican los procesos estratégicos y Jos procesos de apoyo. Los
resultados de esta clasificacion pueden ser incorporados en la siguiente tabla.

Procesos estratégicos Procesos sustantivos Procesos de apoyo

Para la elaboracion del Manual de Procedimientos se seleccionaran Unicamente” fos
procesos sustantivos identificados por la Dependericia o Entidad que justifica su razén de
ser'y se encuentran ligados directamente con la realizacién del producto o prestacion del
servicio de la misma. :

2. PROCEDIMIENTO.

a) Identificacion y delimitacion de los procedimientos.

Una vez determinados I0s procesos sustantivos se da inicio a la identificacion'y delimitacion
de aquellos procedimientos que permiten dar cumplimiento a cada uno de ellos, debiendo
documentarse en el Manual de Procedimientos tinicamente los que para su desarrolio
cuenten con ocho 0 mas actividades.

El primer punto que debe concretarse cuando se investiga un procedimiento, 'ya sea para
describirlo. implantarfo, mejoraro o sustituirlo, es el definir con fa mayor precision posible
Ios siguientes aspectos: . :

e (Cudl es el procedimiento que se va a analizar?

« ;Donde inicia?

.= ;Donde termina?
Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio: éste
servird de guia para la investigacién, ef analisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos en estudio. g

b) Recoleccion de la informacion.

-Consiste en recabar los documentos y los datos. que una vez organizados, analizados y
sistematizados, permitan conocer los procesos actuales, y posteriormente proponer los
ajustes que se consideren convenientes.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que destacan
los archivos documentales, enlos que se localizan los aspectos juridico-administrativos que
rigeni el funcionamiento.y actividades de la Dependencia o Entidad, como la ‘estriictura
organica, el reglamento y el manual de organizacion; fas personas en el sewvicio publica
que pusden apodar informacion adicional para el analisis. disefic e implantacién de
procedimientos; asf camo las areas de trabajo que sirven para tener {a vision real de las
condiciones, medios y hersonal que opera los procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion necesaria son:

+ Investigacién documental.
e Entrevista directa.
« Observacion de campo.

¢} Analisis de la informacion.

Consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacién o grupos
dé datos que se integraron durante la recoleccion de informacion, con ef proposito de
obtener un diagndstico que reﬂeje la realidad operativa actual,

Para analizar la infonnacién recabada, se debe responder a los cuestionamientos
fundamentales que se mencionan a continuacion:

kS £ Qué trabajo se hace?
Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la Dependencia o Entidad y los
resultados que se obtienen de estas e

s ;Quiénlo hace?
tas areas administrativas que intervienen en el pmcedlmiento y el recurso humano, ya sea
coma individuos o 'como grupos, para la realizacion del trabajo

. gComo se hace? :
Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplic con un trabajo o
servicio determinado.

_ e ¢Cuindo se hace?

Es la perjodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos

- requeridos para obtener resultados o terminar una actividad. -

e ¢Donde se hace?
Se refiere a la ubicacion geografica de las oficinas.

« « ¢En qué tiempo se hace?
Se refiere altiempo total efectivo en que se desarroﬂa el procedmiento expresado en horas
y minutos.

d) Redaccién del procedimiento.

Para la redaccién de los procedimientos se deberan observar fas siguientes reglas:
» La descripcion del proced:mnentc debe redactarse en un lenguaje comun, claro y
senciflo.
o Para iniciar el procedrmsento se escribira, centrado y en letra negrita la leyenda
“Inicio del procedimiento”, y para finalizarlo se escribira de lamisma manera ‘Fin de!
procedimienta’.
« Laredaccion dela descripcidn de.cada actividad debe iniciar con un verbo en tiempo
presente, en tercera persona de singular. Ejemplo: Elabora, recibe, emite. etc.
< La redaccion sera tipo libreto, es decir, en el orden en que quienes ejecutan fas
actividades van apareciendo y asi la redaccion tendra un orden secuencial y logico.
.« Deberan describirse los documentos (oficios, memorandums, formatos e
instructivos) que sirven como canal, mecanismo b medio de comunicacion ufilizado
para el procedimiento, agregando al final de fa actividad correspondiente su destino
(envio, archivo temporal o definitivo).
¢ Cada actividad del procedimiento debe iniciar en numeros arabigos (1,2,3...) de
forma consecutiva, ajustando la sangria con una alineacion en 0 y una sangrxa de
texto en 0.63.
» Cuando se requiera aclarar o recalcar alguna instruccion, se usaran notas en el
_ procedimiento, éstas deben ser breves e iran al final de la actividad referida.
« Se utifizaran comillas cuando se franscriba textualmente un pérrafo de algun
documento, para-alguna leyenda o para resaltar alguna referencia. :
s Cuando el flujo de la actividad retroceda o avance a otra actxvtdad dentro del mismo
procedimiento se'sefialara con las palabras “retoma’ o “contintia” y el niimero de la
actividad donde se dirige. Se indica entre paréntesis al final de la actividad donde
sea requerida. Ejemplo: Ne aprueba solicitud. (Retorna a la actividad'No. 3).
« las decisiones o a]terna(ivas que se deriven de una actividad, deberan describirse
- en el procedimiento, en letra negrita y centrada.

e

Representacion grafica del procedimiento.
Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo representa grafica y consecutivamente las actividades contenidas en
un procedimiento. a través de simbolos convencionales que determinan el inicio, las etapas,
las areas administrativas que intervienen en su desarrolio y el fin del procedimiento.
Muestran la secuencia de actividades para desarrollar un trabajo determinado desde el
insumo de entrada hasta la obfencion de un producto. ;
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* A coptinuacién se presentan a modo de referencia los principales simbolos utilizados en la
diagramacion del procedimiento, por fo gue deberan de aplicarse en todas las
Dependencias y Entidades. Ver Tabla No. 1. .

Tabla No. 1. Simbologia ANSI basica para diagramas de flujo

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento. Se escribe dentro det
simbolo ia palabra “Inicio o Fin’.

Inicio o fin del
diagrama de flujo

= Describe una actividad por medio de

| ! Actividad una frase breve y clara dentro del
= | simbolo.

—_— Representa cualquier tipo de

Docieh documento que entre, se utilice, se

envie, se reciba, se genere o salga
del procedimiento.

Indica un punto dentro del fiujo las
alternativas  derivadas de una
decision, es decir, en una situacion
en la que existen opciones y debe
elegirse entre alguna de ellas.
Representa la conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del misma. :
Representa una conexion o enlace
con ofra hoja diferente, en la que
‘contintia el diagrama de flujo.
Representa un archivo comun y
corriente de oficina, donde se
guarda un documento en forma
permanente. 5

Decisién o-alternativa

Conector

Conector de pagina

Archivo definitivo

Archivo temporat Representa el almacenamiento de !

un documento en forma temporal.

Describe dentro del simbolo de
manera breve alguna aclaracion o
instruccion dentro del procedimiento.

Nota

Conecta los simbolos sefialando el
orden ‘en que se deben réalizar las
distintas operaciones.

Flujo o linea de unién

Criterios para su elaboracion.

Para su elaboracion se deberén considerar Jos siguientes criterios:
o Inicia y finaliza con.€f simbolo de “inicio/Fin’.
« El diagrama debera iniciarse en fa parte superior, de izquierda a derecha, de
- - acuerdo a la secuencia de [as actividades.

¢ Cadasimbolo de actividad debera numerarse consecutivamente, dentro del mismo,
de acuerdo a la descripcion del procedimiento.

o El simbolo de actividad, contendra los datos asentados en la descripcion del
procedimiento en forma resumida. tomando en cuenta Ia interpretacion de los
simbolos.. : :

» El simbolo de documento, debe contener el nombre del documento o formato que.
se esté ytilizando. ’

» En el simbolo de documento, cuando se trate de originales, se debera seqalar con

la letra “O" de origina!', seguido por una diagonal, que significa el numere de copias -

del documento.
Ejemple:

i 1.Elaboraci

Obeia 63

« Enladistibucion de los documentos, las copias se marcaran con el nimero que les
corresponda sefialando hacia donde se dirigen, ya que ningdn documento debera
guedar sin definir st destino.

Ejemplo:

» la union entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales y verticales
o fa combinacion de ambas, evitando su cruce, con excepcion de los conectores,
que podran entrar en cualquier parte del procedimiento.

« A cada conector de salida de pagina le corresponde un conector de entrada a
pagina, marcando con la misma letra. :

Ejemplo:

Sale

A cada conector de salida de actividades le corresponde un conector de entrada,
marcado con la misma letra.

Ejemplo:

Salida © &
< f/

« Sobre el simbolo de decision, la opcion de fa situacion se escribird dentro del
- simbolo de manera resumida y en forma interrogativa. La respuestaa la pregunta
planteada sera generaimente Si o No y. deberan escribirse sobre {as lineas de fiujo,

que sefialan las diferentes decisiones.
Ejemplo:

Entrada

P

S

—

s o ~
S éetes S
N correctas?

s No debe haber mas de una finea de entrada a cada simbolo y mas de una linea de
salida de cada uno de ellos, con excepsion de la entrada y salida de un conectory
simbolos de decision, que podran entrar en cualquier parte del procedimiento.

« Por cuestiones de presentacién, Ios simbolos que se utilicen deberan ser de un

~ mismo tamafio, i : - :

+ Parala elabdraéién de los diagramas de flujo se utilizara el software Visio 2013.

» Elnombre y tamano de la fuente sera Calibri 8. o

f)

Para la integracién de un procedimiento se debera considerar los elementos que se
encuentran en el siguiente formato:

Integracion del procedimiento.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

VIl Procedimientos:

I'Nambre del proceso:

1. Nombre def pr

insumo:
* Productoiservicio:
Atea resp bfe dei procedimiento: :
= 1 Tieaipo de ejecucion: GG Hrs/ 96 min.
2. Obijetivo: 2 <
|
3, Alcance:
4. Marco juridicd: ? <

ativas o entes que

5. Personas, ateas
o 5

: 6. Paliticas de operacion:

-

~

. Formatos:

_ Coatrat def procedimienta

Cimve Eiancacin Acuakacion Pagaa
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%@@‘%m

9. Diagrama de flujo.

Elaboros:

Vo. Bo. -Aprobo:

Glave

Eraaracka

Control dal procediaudnta

Acustzaron

Bagnz

instructivo de llenado de! formato

Se anotara

Nombre del campo

Nombre del proceso:

&l nombre del proceso de donde se extrae el procedimiento a
describir.

4 Nombre del

El nombre del procedimiento que se describe.

procedimiento;

-Insumo:

Los reclrsos .necesarios (bienes y servicios,
documentacion.
procedimiento,

informacion.
etc) para flevar acabo las actividades del

Productofservicio:

Resultados del procedimiento. (bienes y servicios, informacion,
documentacion, efc).

Area _responsable del
rocedimiento:

El nombre del éreai;ue gjecuta el procedimiento/Area de
adscnpcwn

de

El tiempo total efectivo en que se desarrolla el procedimiento

administrativas o entes
que ejecutan:

Tjempc_)’ 2 fotal expresado en horas y minutos, segin la naturaleza del
ejecucion: =
procedimiento.
El propésito que se pretende-cumplir con el procedimiento. £l cual
debe de iniciar con un verba en tiempo infinitivo y debera responder
2. Objetivo: a las siguientes pregunias ¢Qué?, ;Como? y ¢Para qué?. La
: redaccion deberd ser breve y comprensible, se sugiere maximo
cinco renglones.
3 Al 2o La cobertura del procedimiento ¢ Con que actividad inicia? y ¢Con
§ cance:
que actividad finaliza?.
Enlistar de acuerdo a su jerarquia, los ordenamientos juridicos
administrativos vigentes, que regulan el procedimiento, asj como los
-articulos y fracciones que fundamentan su realizacion. .
Ejemplo:
4. Marco Juridico: Ley Organica del Poder Ejecutivo del Esfado de Oaxaca
: : Pubficada en el Periédico Oficial del Gobterno del Estado de Oaxaca
¢l 10 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada ef 17 de febrero de 2018.
Articulo 46, fraccion XVi.
Enlistar quienes participan en la ejacumon del procedmuento
Ejemplo:
S. Personas, areas | s Secretaria de Administracion.

s Direccion de Modernizacion Administrativa.

e Departamento de Andlisis y Dictaminacion Estructural.
e Direccién de Recursos Humanos

¢ Dependencia o Entidad.

6. ° Politicas

de
operacion: 3

Las guias a las que se sujeta la reaiizacion de una act{vsdad o]
procedimiento, que orientan la realizacién de las actividades sin
tener que consuitar los niveles jerarquicos superiores y debe
redactarse en sentido afirmativo e iniciar con sujeto seguido de
verbo en tiempo futuro, en caso de que aphquen de lo contrario

agregar Ia leyenda “No aplica”.

La [ista del nombre, clave (en su caso) de fas formas impresas qdér
se requisitan manualmente en el procedimiento, agregando el
niimero de anexa que cofresponda de manera consecutiva. en ¢aso

7. Formatos: de no existir se anotard la Jeyenda “No aplica™

Ejemplo:
¢ Gedula de revision de actas SA-DMA-| FO1. {Anexo 1)
8. Descnpc»on del Procedimiento.
: Ejecutante: Quien participa en el procedimiento.
Descripcion de la : Describir en forma narrativa y secuencial ias actividades que se
actividad: realizan en un procedimiento, enumerando cada una de éstas,
- amita: | LOS documentos que se generen o transiten en cada una de las
Josmenioealtiamite, actividades de! procedimiento.
Eltiempo efectivo en que se realiza cada una de las actividades del
5 procedimiento expresado en horas yio minutos.
Tiempo (hrs/min}): Cuando el responsable de ejecutar una actividad, sea un area
administrativa externa se especnftcara con fas siglas N/D “No
Disponible™.
9. Diagrama de flujo. =

Quien participa en el procedimiento, puede ser una persona, un drea
administrativa o un ente cuyas actividades se encontraran reflejadas

Efecttante. en cada una de las columnas a fravés de los simbolos
correspondientes al diagrama de flujo.
i Bl nombre completo, cargo y firma de ta persona que haya
Elaboré:
elaborado el procedimiento,
> El nombre completo, carge y firma de {a persona responsable del
Vo.Bo.:
area administrativa que lieva a cabo el procedimiento. s
El nombre completo, cargo y firma de la persona que aprucba ol
Aprobd: procedimiento, puede ser a Directora o ¢l Director de Area 0 Su

equivalente,

Control del documento

Las siglas de la Dependencia o Entidad, sequidas de las siglas de
la Direccion def area responsable o su equivalente, las letras PS dé
“i proceso sustantivo agregando su nimero respectivo seguido del
namero que le corresponda al procedimiento. En el caso de las |
saglas estas seran separadas por un guion (- y en el caso del
nimero de procedimiento por un punto ( 3

Ejemplo: SA-DRH-PS1.1

SA-DRH-PS1.2

-Clave:

_Elaboracion:
Actualizacion:

El dia, mes y afio en que se elabora el procedimiento.
El dia, mes y afic en que se actualiza o modifica el procedimiento.

Pagina: El'nlimero de pagina que le coresponde al procedimientolel namero

total de paginas por procedimiento (incluyendo anexos).

Ejemplo: 1/5, 2/5, .. 5/5.

Al-final dé& los diagramas de flujo de cada procedimiento, se anexaran los formatos
enlistados en el punto No. 7 delinstructivo anterior, indicando el nlimero de anexe, su clave,
nomenclaturd, tamafio real y el nimero de fojas del mismo, acompafiado de su instructivo
de llenado.
Ejemplo:

3 e de i

Bagtacx fo—

o
B R

VILINTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. PORTADA.

 Contiene los datos de Gentificacion del Manual. Er: e centro de la portada se anotara el

nombre (Manual de Procedmentos) con fuente Arial, tamario 26, en maydsculas y color
institucional y abajo el nombre de la Depef\denma o Entidad. misma fuente, tamanio 22 en
maydsculas y mindsculas. En la parte superior derecha debera ir el escudo del Gobierno
del Estado, el logotipo y slogan. Centrade a pie de pagina se anotara el mes y ano de
elaboracion en fuente Arial, tamario 1 4 en letras maytsculas y mindsculas.

Ejemple:
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7. INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS. &

En este apartado se enlistaran todos [os proceses y procedimientos que se vinculan con

- . cada uno de ellos, los cuales seran documentados en el Manual de Procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. CONTENIDO.

.

Es la lista ordenada de los capitulos que integran el Manual de Procedimientos, alineando
a la izquierda los capltuios correspondientes con nUmeros romanos. ’

Ejemplo:

Qadtaca

B v

B St s ks
v e

ER O
e ;

e

Diracsiis 44 Mosmnirickin Sdminisimies

Mo aies Moy Eniel

3 LA CRRLIOIT OB R DN B R TN R
i

Bodns Mo A OSSN ERCAI, Syt 5 M
Guoeimmcor j Soacnces. B

proonss

Fogies deSypiiuis B ainin

Vormrsudes

% vee s
% reusains

3. INTRODUCCION.

Da a conocer 4l lecfor un panorama general del contenido y utilidad de 1a elaboracion y
difusién del Manual de Procedimientos, incluye informacién sobre c6mo se usard, quién,
coémo y forma en que se lleva a cabo su revision y actualizacion, ademas de ‘indicarse ios
fundamentos y motivos por el que se emite dicho instrumento. L-a redaccion debera ser
coneisa, clara y comprensible. Se desarrollara en méxinmo dos cuattillas,

4. GLOSARIO.

Es ia lista de términos, que se utilizan en el Manual de Procedimientos y que cuentan con
un significado técnico o poco comun y que es aplicable en el quehacer sustantivo de la
Dependencia o Entidad, los cuales deberan estarordenados de forma alfabética.

5. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS..

Expresara el propoésito y fin Gitimo-que se pretende alcanzar con la implementacion del
Manual de Procedimientos. Este debera ser conciso, claroy comprensible, comenzara con
unverbo en infinitivo y sin excedec tn parrafo de diez renglones.

6. MARCO JURIDICO.

Es una relacién de los ordenamientos juridicos administrativos vigentes que fundamentan
y regulan las atribuciones, funciones y actividades de la Dependencia o Entidad. Deberan
anotarse en forma enunciativa considerando lo siguiente: Nombre del ordenamiento
juridico. fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacidn o en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado segtin corresponda, asi como su dltima reforma, (sin considerar ef
atticulado particular de cada !ey) enlistandose de manera 1erarqulca como se describe a
contmuaclon

Nivel Federal:
Acuerdos y Circulares.

Nivel Estatal: Constitucion Politica local. Leyes, Codxgos Decretos, Reglamentos,
Acuerdos y Circulares.
Ejemplo:

LEYES.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Uttima reforma publicada el 17 de febrero de 2018,

Ejemplo:

MARUAL DE .
PROCEDUNENTOS

Constitucion, Tratados, Leyes, Decretos, Reglamentos, Convenios,

V. Inventario de procesos y procedimientos sustantivos.
Clave Clave ek
aos Procedimi
pioceso Proceso proced TO ento
Bisens  y + autorizaciés’  ce
SA-DMA-PS31 g orgénicaa de las
Maderciza Adnvnustiativa SADMAPS3.2
de ias  Depender Vi
QA TRAAL Extdades fa
SADMA PSS Adimiistizcidn Pubiica Hz I y rllda: o de manuales
Estatal SA-DMA-PSA.E administrativos de Bepencencias 'y
; Eqlidades
SA-DMA-PS34 de  Entidades
Supenvision ‘dei fincichamien(s ge
SA-BMA-PSIS  ilos Organcs de Goblerno g ias
Zntidades Para

" 8. SIMBOLOGIA.

En este apartado se integrard la simbologia referida en el capitulo VI, apartado 2

“Procedimiento’, inciso e (tabla No. 1 Simbalogia ANSI basica para diagramas de fiujo).

9. PROCEDIMIENTOS.

En este apartado se enlistaran todos los procesos con sus respectivos procedimientos,
agregando {a codificacion correspondiente. El seguimiento y codificacidn de los
procedimientos estara ligado a la secuencia que se presenta en el proceso.

En el Manual de Procedimientos solo se integraran los procesos y procedimientos
sustantivos que existan en la Dependencia o Entidad, los cuales se desarrollaran en el
formato descrito en €l capitulo Vi de los presentes lineamientos.

10, DIRECTORIO.

Es una relacién de las personas en el servicio publico del nivel de mandos medios y
superiores que integran la estructura organica, se debera ordenar la informacion de ia
siguiente manera: nombre, cargo, direccién de oficina, municipio, entidad, codigo postal,
ntmero telefonico de oficina, extension y correo electrénico institucional. En caso de las
Entidades. se incluiran los miembros del Organo de Gobiemo.

11. EXHORTO.

En el exhorto debera escribirse la leyenda: “Es responsabilidad de las personas al servicio
publico que integran la (Dependencia o Entidad), apegarse a lo establecido en ¢l presente

- Manual de Procedimientos, cualquier modificacion a este documento” sin autorizacion

correspondiente, constituye respbnsabilidad administrativa en términos de los articulos 1,
6, 9y 51 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de.
Oaxaca’.

12. FOJA DE FIRMAS:

En este apartado. se plasmaran las firmas correspondientes, de acuerdo a lo establecido
en el capitulo IV, apartado 4 “Autorizacion del proyecto”, de los presentes linsamientos. La
foja de firmas debera contener el nombre completo, cargo y firma de las/los servidores
pubhcos que suscriben el documentc.

13. CONTROL DE CAMBIOS.

Se registrara el ndmero de revisiones, fechas y descripcion clara y breve de los cambios
que se hayan realizado al Manual de Procedimientos.
Ejemplo: :

BANUAL DE
PEOCEDIIENTOS

X{. Control de cambios.

: Nombre y clavedel |
precedimiento {

Fechg de

Nim go=<l i Justiicacis i
Slodeieon actualizacion Justiticacidn del camaio
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: S Instructivo de llenado
Numero de - ; 2 S
el El nimero consecutzvo de la revision realizada.
revision:
‘I Fecha “de | Es lafecha en la cual se aprueban ias modificaciones del Manual
actualizacion: de Procedimientos.
Nombre y clave del | El nombre del o de los procedimientos a madificar con su clave
procedimiento: | respectiva. - : :
Jdustificacion  del | Se mencionara de manera breve la razon que motivo el cambio o
cambio: mejora del Manual de Procedimientos. agregando su fundamento
legal si aplica.

Viit. DISPOS!CION GENERAL.

La interpretacion y aplicacion de los presentes lineamientos corresponde a la Direccién.
Para el caso de que algun elemento por sus caracteristicas particulares resulte inaplicabie.

. también la Direccion sera la facultada para autorizar fa que proceda.

PERIODICO OFICIAL

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, A\/ISOS Y

PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO =
INDICADOR =

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO. - :

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE [A SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL- COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

 IMERESO EN LA UNIDAD DE TALLERES GRATICOS DE GOBIERNO DEL TSTADO DE OAXACA



