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AE.

GOBIERMND DEL ESTADO
DE OAXACA

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 |, 8, 27 FRACCION XIll ¥
46, FRACCIONES XXVIIl 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, la
necesidad de consolidar una administracion publica capaz de responder de manera
eficiente a las exigencias de la sociedad, que sea moderna, transparente, innovadora, con
un enfoque estratégico orientado al logro de resultades, con un aparato burocratico efectivo,
moderno y profesional, que utilice las tecnologias de la informacion y comunicacion como
herramienta en beneficio de la ciudadania.

En ese sentido, el Gobierno del Estado ha impulsado diversas acciones con el objeto de
modernizar la Administracién Plblica Estatal y consolidar una gestién publica orientada al
logro de resultados, eficiente y transparente, congruente con la realidad politica, social y
economica del Pais, con el propésito de mejorar la calidad y condiciones de vida de la
ciudadania caxaquena.

A fin de lograr lo anterior, @s necesario, por una parte, revisar y actualizar cada uno de los
manuales administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, con el propésito de reorientar el esfuerzo institucional hacia el cumplimiento de los
objetivos previstos en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, no sin antes dotar a las
instituciones de gobierno de las herramientas técnicas y metodoldgicas que contribuyan y
faciliten la elaboracién y, en su caso, actualizacién de los citados instrumentos.

Ante ello, la S ia de Admini i6n, con fund. to en los articulos 30 y 46 fraccidn
XXWII, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, ha realizado los
Lineamientos para la Elaboracién del M. | de Procedimientos de las Dep cias
Entidades de la Administracidn Publica Estatal con el objetivo de proporcionar a di
entes, la metodologia necesaria para facilitar el proceso de elaboracién, revi
actualizacion del Manual de Procedimientos, contribuyendo asi al pi
modernizacion organizacional de la gestion plblica.

Los lineamientos se encuentran estructurados en ocho apartades, a fin
personas en el servicio publico responsables de integrar el Manual
identificar de manera clara y precisa cada uno de los elementos que i
como las condiciones y requisitos que deberan cbservar durante el
hasta su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Es

Las disposiciones de los presentes Lineamientos seran
obligatoria, corresponderd a las y los titulares de
implementar y dar cumplimiento, para asi lograr la inn
y responder a las demandas de la ciudadania. Para
servidores publicos honestos, capaces y con cl
finalidad de ofrecer un mejor servicio a la comu

Por los fundamentos y consideraciones
siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMI
DE MANUALES DE PROCEDIMIE|
LA ADMINISTRACION PUI

S LI IENTOS PARA

ARTICULO PRIMERO:
Procedimientos de las

ARTICULO SE
Administracios

Acuerdo entrar
obierno del Estado.

disposiciones de igual o menor rango que se

opongan al prese o no estén expresamente derogadas.

Dado en Tlalixtac de
dieciocho.

MAESTRO CARLOS MELGOZA MARTIN DEL CAMPO

X

ANEXO UNICO

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

I. OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS.

Los presentes lineamientos tienen como finalidad proporcionar a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, la metodologia necesaria y los elementos
técnicos para facilitar el proceso de elaboracion, revision y actualizacion del Manual de
Procedimientos con el fin de contribuir al proceso de modernizacion de la Administracién
Publica Estatal.

Il. GLOSARIO

Dependencias: Las definidas con ese caracter en el arti
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

de la Ley Organica

Direccién: La Direccion de Modemiza Administra de la Secretaria de

Administracion.

Enlace: La persona responsable de
integracion del Manual de Procedi

e la Dependencia o Entidad la

Entidades: Las definidas con es
del Poder Ejecutivo del
Paraestatales del Est:

Lineamientos: Linea elaboracién mientos de las

inistracion P,

y que crea un bien o
plica la utilizacién de recursos

imientos describen qué
llevar a cabo; q

. Son los procesos relacionados a la determinacion de las politicas,
s y metas de la Dependencia o Entidad, asi como asegurar su
porcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos.

stantivos: Son aquellos que justifican la razén de ser de la Dependencia o

lamento: Reglamento Interno de la Dependencia o Entidad.
Usuaria (o): A quien esta destinado el bien o servicio.

Ill. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. DEFINICION.

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

2. OBJETIVOS.

» Seruna fuente formal y permanente de informacién y capacitacion para las personas
en el servicio publico.

« 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 procedimientos.

« Facilitar las labores de control interno y auditoria administrativa.

+ Contribuir a la mejora continua de los procesos que se llevan a cabo en las
Dependencias y Entidades.

IV. PROCESO PARA LA EMISION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
1. ELABORACION DEL PROYECTO.

Para |a elaboracion y revision del proyecto de Manual de Procedimientos, lafel titular de la
Dependencia o Entidad debera designar mediante oficio dirigido a lafel titular de la
Secretaria de Administracién con atencién a la Direccitn, a la persona que fungira como
enlace, guien sera responsable de coordinar al interior de la Dependencia o Entidad la
elaboracion del Manual de Procedimientos, ademas de ser el vinculo de comunicacion
institucional 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 la estructura
organica, del marco normativo y del funcionamiento de la Dependencia o Entidad, ademas
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 formato digital, mediante oficio firmado por la/el titular de la Dependencia o
Entidad, a la Secretaria de Administracion con atencién a la Direccion, acompanado 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 persona revisora quien en caso de existir observaciones, se coordinara
con la persona que fungira como enlace para programar reuniones de trabajo en las que se
le darén a conocer las mismas. La persona que fungird como enlace se encargara de
solventar las observaciones sefaladas. Este proceso se llevara acabo de manera
consecutiva hasta llegar a la autorizacion del Manual de Procedimientos.

4. AUTORIZACION DEL PROYECTO.

Una vez solventadas las observaciones, la Secretaria de Administracion validara el Manual
de Procedimientos y lo enviara a la Dependencia o Entidad segin sea el caso, mediante
oficio, a fin de que se realice su impresion y la firma de las/los titulares que emiten y validan
el mismo, de conformidad con lo siguiente:

« Serén las/los Titulares de las Dependencias y los Organos Auxiliares quienes fi
la emision de su Manual de Procedimientos y la/el titular de la Secret
Administracion su validacion.

o Serén lasflos Titulares de los Organos Desconcentrados quienes firmen
su Manual de Procedimientos, en tanto que elfla Titular de la De;
pertenecen firmara la emision y ellla titular de la Secretari
validacion.

* Seran las/los Titulares de las Entidades quienes firme
Procedimientos y lalel Secretario de Administraci

Ejemplo:

e ]

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Oasaca [

Entidades Paraestatales

(Nambre de la'el litula]
{Earga de la'el litsar]

S subonizs ls publicscion del presents

La Depend
la Secretal

irigido a la/el titular de

encia o Entidad
fa A para su firma; en el

previo pago de derechos de conformidad con
eso de Edicion, Publicacién y Venta del Periddico
xaca, debiendo en todo momento informar a la
Secretaria de o que guarda el citado ordenamiento hasta su

publicacion.

anual, lasflos Titulares de las Dependencias y Entidades
ar al interior de las mismas el Manual de Procedimientos,

el marco juridico en el que funden sus atribuciones y/o facultades, sufran cambios
estructura organica, en las atribuciones o funciones, y cuando sea necesario derivado
‘esultado del proceso de simplificacién administrativa y/o de mejora continua, siguiendo
mismo proceso establecido en estos lineamientos.

V. DEL FORMATO GENERAL.

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

1. DE LAS PAGINAS.

En el encabezado del lado derecho llevara el logotipo, slogan del Gobierno del Estado y el
escudo oficial acompafiado del nombre de la Dependencia o Entidad con el color oficial y
en la esquina superior izquierda se anotara Manual de Procedimientos en fuente Arial
tamafio 14, sin enumerar hasta la seccion de descripcion de los procedimientos.

Ejemplo:

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el apartado de los procedimientos, se agregara en la parte inferior de cada pagina, la
clave del procedimiento, mes y afio de elaboracién y de actualizacién en su caso, el numero
de pagina/total de paginas, en fuente Arial 7.5, con mayUsculas y minUsculas.

Ejemplo:

Control del procedimients
Actuak zacan

2. DE LA TIPOGRAFIA.

Los titulos del documento seran en fuente Arial tamafio 12, negritas, mayusculas y
mindsculas, color negro, el texto general del documento debera ser misma fuente y color,
tamario 11, mayusculas y minusculas, interlineado 1.0, margen de 2.5 cm a la izquierda,
2.0 cm a la 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 (I, Il I, etcétera), alineados del
lado izquierdo.

VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

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 ditimo de la misma es satisfacer
las necesidades y expectativas del usuario (a).

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

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

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

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

Para identificar guienes son nuestros usuarios (as) basta con preguntarse ;Quiénes reciben
nuestros bienes/servicios? El objetivo de esta pregunta es conseguir un listado de usuarios
(as) a partir del cual se debe tratar de establecer qué ne« tienen y qué esperan
que les ofrezcamos.

Una vez efectuado lo anterior se determinan los procesos mediante una relacién simple o
inventario de procesos, para ello puede emplearse |a siguiente tabla:

INVENTARIO DE PROCESOS ]
Numero | Procesos |
1 Proceso A |

2 Proceso B |

3 Proceso C |

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

+ Procesos estratégicos.
* Procesos sustantivos.
* Procesos de apoyo.

Para la clasificacion de los procesos se debe realizar lo siguiente:
En primer lugar deben identificarse los procesos sustantivos

cumplimiento de la misidn (razén de ser) y lograr la satisfa
destinatario (a) de los bienes y servicios.

rie |
dad. ]

En segundo lugar, se identifican los procesos estratégic
resultados de esta clasificacién pueden ser incorporados e

Proces

estratégicos |

L
|._ — i

Para la elaboracion del Manual de
procesos sustantivos identifica
ser y se encuentran ligados
servicio de la misma.

ealizacion del producto
2. PROCEDIMIE
ntificacion y delimitacion

a uno de ellos, debiendo
los que para su desarrollo

tiga un procedimiento, ya sea para
| definir con la mayor precision posible

los siguientes aspectos:

o ;Cudlesel va a analizar?
+ ;Dénde inici
+ ;Donde termin

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio; éste
servira de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos en estudio.

b) Recoleccion de la inf

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, en los que se localizan los aspectos juridico-administrativos que
rigen el funcionamiento y actividades de la Dependencia o Entidad, como la estructura
organica, el reglamento y el manual de organizacién; las personas en el servicio publico
que pueden aportar informacién adicional para el andlisis, disefio e implantacién de
procedimientos; asi como las areas de trabajo que sirven para tener la vision real de las
condiciones, medios y personal que opera los procedimientos.

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

* Investigacion documental.
» Entrevista directa.
+ Observacion de campo.

c) Analisis de la informacion.

formacién o grupos
n, con el propésito de

Consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los
de datos que se integraron durante la
obtener un diagnéstico que refleje |a realida

Para analizar la informacion rec. nder a los cuestionamientos

fundamentales que se mencionan

* ;Qué trabajo se hace?
Se cuestiona el tipo de
resultados que se obti

Las areas administrativ
como individuos o como g

el t . asi como los horarios y tiempos

ctividad.

1cinas.

Se refiere al tiem,
minutos.

se desarrolla el procedimiento expresado en horas

procedimiento.

rocedimientos se deberan observar las siguientes reglas:
ion del procedimiento debe redactarse en un lenguaje comun, claro y

iniciar el procedimiento se escribird, centrado y en letra negrita la leyenda

del procedimiento”, y para finalizarlo se escribira de la misma manera "Fin del

procedimiento”.

La redaccién de la descripcion 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 las
actividades van apareciendo y asi la redaccion tendra un orden secuencial y légico.

e Deberan describirse los documentos (oficios, memorandums, formatos e
instructivos) que sirven como canal, mecanismo o medio de comunicacion utilizado
para el procedimiento, agregando al final de la actividad correspondiente su destino
(envio, archivo temporal o definitivo).

+ (Cada actividad del procedimiento debe iniciar en nimeros arabigos (1,2,3...) de
forma consecutiva, ajustando la sangria con una alineacién en 0 y una sangria 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.

e Se utilizaran comillas cuando se transcriba textualmente un parrafo de algin
documento, para alguna leyenda o para resaltar alguna referencia.

+ Cuando el flujo de la actividad retroceda o avance a ofra actividad dentro del mismo
procedimiento se sefialara con las palabras “retorna” o “continia” y el nimero de la
actividad donde se dirige. Se indica entre paréntesis al final de la actividad donde
sea requerida. Ejemplo: No aprueba solicitud. (Retorna a la actividad No. 3).

» Las decisiones o alternativas 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 desarrollo y el fin del procedimiento.
Muestran la secuencia de actividades para desarrollar un trabajo determinado desde el
insumo de entrada hasta la obtencién de un producto.
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A continuacién se presentan a modo de referencia los principales simbolos utilizados en la
diagramacién del procedimiento, por lo que deberan de aplicarse en todas las
Dependencias y Entidades. Ver Tabla No. 1.

Tabla No. 1. Simbologia ANSI basica para diag de flujo
simBoLO NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o fin del Senala donde inicia o termina un

procedimiento. Se escribe dentro del

dlagrama ce fujo simbolo la palabra “Inicio o Fin".

Describe una actividad por medio de

Actividad una frase breve y clara dentro del
simbolo.
Representa  cualquier lipc_: de
Disélingsto documento que entre, se utilice, se

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

Indica un punto dentro del flujo las
alternativas derivadas de wuna
decision, es decir, en una situacion
en la que existen opciones y debe
elegirse entre alguna de ellas.

Decision o alternativa

Representa la conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.
Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que
contintia el diagrama de flujo.

Conector

Conector de pagina

Representa un archivo comuin y
corriente de oficina, donde se
guarda un documento en forma
permanente.

Archivo definitivo

Archivo temporal Representa el almacenamiento de

un documento en forma temporal.

<I<aelO UL

Describe dentro del
Nota

distintas operaciones.

Criterios para su elaboracion.

Para su elaboracion se deberan considerar los siguientes criteri
+ Inicia y finaliza con el simbolo de “Inicio/Fin™.

+ El diagrama debera iniciarse en la parte superi
acuerdo a la secuencia de las actividades.

» Cada simbolo de actividad debera numera

de acuerdo a la descripcion del procedimi

procedimiento en forma resumid
simbolos.
« El simbolo de documento,
se esté utilizando.
+ En el simbolo de do
la letra “O" de origi
del documento.

| cu
uido

1. Elabora oficio

rcaran con el nimero que les
que ningln documento debera

: Secretatia de
ofiol | rianmes

Unidad de Serv,

Oficio 2 al Porsonal ™

Oficio 3

¥

* Launidn entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales y verticales
o la combinacion de ambas, evitando su cruce, con excepcién 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.

| simbolo de
manera breve alguna aclaracién o

‘ instruccién dentro del procedimie;

[ e Conecta los simbolos sefl o el

‘ I l Flujo o linea de unién | orden en que se deben r S

Ejemplo:

Sale A Entra

\ / | A 4

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

Entrada _' »)
'

* Sobre el simbolo de decision, la opcion de Iz

Salida A

ibira dentro del
esta a la pregunta
obre las lineas de flujo,
que sefialan las diferentes decision
Ejemplo:

to se debera considerar los elementos que se

Oajtaca [

E— | Tiempo de ejecucion: 00 Hrs/ 00 min.

4. Marco juridico:
.

5. Personas, areas administrativas o enles que ejecutan:
.

Contral del procedimisnts

Actuaizacion Pagina w
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| 9. Diagrama de flujo.

| Ejecutante Ejecutar

|

Elaboro: Vo. Bo.
i |
| |
Contral del pracedmiento
Clave. Eraboracén Actuakracidn

Instructivo de llenado del formato

| Nombre del P Se anota
El nombre del proceso de dond

Nombre del proceso:

describir.

1. Nombre del

procedimient
Los recursos nece
Insumo: documentacion, e
procedimiento.
| Producto/servicio: Resultadc del #

Area responsable del

| procedimiento:

|

| Tiempo total  de
ejecucion:

|
5. Personas, a
administrativas o entes
que ejecutan:

gulan

. los ordenamientos juridicos

itan su realizacion.

¢Para qué?. La
e sugiere maximo

el procedimiento, asi como los

re de 2010

raccion XVI.

publicada el 17 de febrero de 2018.

Direccién de Modemizacion Administrativa.
Departamento de Analisis y Dictaminacién Estructural.
Direccion de Recursos Humanos.

Dependencia o Entidad.

6. Politicas
operacion:

de

Las guias a las que se sujeta la realizacion de una actividad o
procedimiento, que orientan |a realizacién de las actividades sin
tener que consultar los niveles jerarquicos superiores y debe
redactarse en sentido afirmativo e iniciar con sujeto seguido de
verbo en tiempo futuro, en caso de que apliquen, de lo contrario

agregar la leyenda "No aplica’.

|

| La lista del nombre, clave (en su caso) de las formas impresas que
se requisitan manualmente en el procedimiento, agregando el
numero de anexo que corresponda de manera consecutiva, en caso
de no existir se anotara la leyenda “No aplica”.

Ejemplo:

* Cédula de revision de actas SA-DMA-FO1. (Anexo 1)

8. Descripcion del Procedimiento.

7. Formatos:

Ejecutante: Quien participa en el procedimiento.
Descripcion ~ de  la | Describir en forma narrativa y secuencial las actividades que se
| actividad: realizan en un procedimiento, enumerando cada una de éstas.
w.. | Los documentos que se generen o transiten en cada una de las
Documento en tramite: actividades del procedimiento.
El tiempo efectivo en que se realiza cada.una de las actividades del ]
procedimiento expresado en hor; 0s. |
Tiempo (hrs/min): | Cuando el responsable de ej idad, sea un area |
| administrativa externa se es as siglas N/D “No
| Disponible”.
9. Diagrama de flujo.
Quien participa e ede ser una persona, un area
i administrativa o ul ades se encontraran reflejadas
Ejecutante: i k
Jecutante en cada 8 a fraves de los simbolos
| Elaboré:
Vo.Bo.:

10, I

ginas por procedimiento (incluyendo anexos).
2115, 215, ... /5.

eal y el nimero de fojas del mismo, acompafado de su instructivo

MANUAL DE
PROCEDIMSENTOS

Oajtaca [

VII. INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
1. PORTADA.

Contiene los datos de identificacion del Manual. En el centro de la portada se anotara el
nombre (Manual de Procedimientos) con fuente Arial, tamafio 26, en mayusculas y color
institucional y abajo el nombre de la Dependencia o Entidad, misma fuente, tamafio 22 en
mayusculas y minusculas. 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 afio de
elaboracion en fuente Arial, tamario 14, en letras may(sculas y mintsculas.

Ejemplo:
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Oagtaca T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. CONTENIDO.
Es la lista ordenada de los capitulos que integran el Manual de Procedimientos, alineando

a la izquierda los capitulos correspondientes con numeros romanos.
Ejemplo:

e Oajtaca

3. INTRODUCCION.

Da a conocer al lector un panorama general del contenido
difusién del Manual de Procedimientos, incluye informaci
como y forma en que se lleva a cabo su revision y act
fundamentos y motivos por el que se emite dichosi

4. GLOSARIO.

Es la lista de términos, que se utiliz
un significado técnico o poco co
Dependencia o Entidad, los cu:

5. OBJETIVOD

Expresara el proposito y

Manual de Proce ible, comenzara con

os vigentes que fundamentan
pendencia o Entidad. Deberan
uiente: Nombre del ordenamiento
la Federacion o en el Periodico Oficial
@81 como su Ultima reforma, (sin considerar el
dose de manera jerarquica, como se describe a

articular d
continuacion:

Nivel Federal: C
Acuerdos y Circulares.

n, Tratados, Leyes, Decretos, Reglamentos, Convenios,

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

LEYES.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 17 de febrero de 2018.

7. INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS.

En este apartado se enlistaran todos los procesos y procedimientos que se vinculan con
cada uno de ellos, los cuales seran documentados en el Manual de Procedimientos.
Ejemplo:

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Y. io de g

yp

e —
| proceso | =

administrativa
Modemizacidn Administraliva { Intemos.
de las Dependencias vy |
Entidades de
Administracion
Estatal

SA-OMALS) Revision y validacion
| administrativos de Dependencias y

Registro de

ica para diagramas de flujo).

on sus respectivos procedimientos,
seguimiento y codificacion de los
se presenta en el proceso.

se integraran los procesos y procedimientos
cia o Entidad, los cuales se desarrollaran en el
s presentes lineamientos.

nas en el servicio publico del nivel de mandos medios y
tegran la estructura organica, se debera ordenar la informacion de la
ombre, cargo, direccion de oficina, municipio, entidad, codigo postal,
lefonico de oficina, extension y correo electronico institucional. En caso de las
incluiran los miembros del Organo de Gobierno.

11. EXHORTO.

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 el presente
Manual de Procedimientos, cualquier modificacion a este documento sin autorizacion
correspondiente, constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 1,
6, 9 y 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 1V, apartado 4 "Autorizacion del proyecto”, de los presentes lineamientos. La
foja de firmas debera contener el nombre completo, cargo y firma de las/los servidores
publicos que suscriben el documento.

13. CONTROL DE CAMBIOS.

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

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

XI. Control de cambios.

. Fecha de Nombre y clave del | o = ]
”Numero de r@sum aclualizacion | proced Justificacion del ca_mlm_ |

|
| J




8 TERCERA SECCION

SABADO 5 DE MAYO DEL ANO 2018

Instructivo de llenado =

'Namero
revision:

'Fecha
actualizacion:

de ; ; e ;
El nimero consecutivo de la revision realizada.

de | Es la fecha en la cual se aprueban las modificaciones del Manual |
de Procedimientos.

Nombre y clave del | El nombre del o de los procedimientos a modificar con su clave |

procedimiento:
Justificacion
cambio:

: respectiva.

del | Se mencionara de manera breve la razén que motivo el cambio o |

mejora del Manual de Procedimientos, agregando su fundamento
legal si aplica.

VIil. DISPOSICION GENERAL.
La interpretacién y aplicacion de los presentes lineamientos corresponde a la Direccion

Para el caso de

que algun elemento por sus caracteristicas particulares resulte inaplicable

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

PERIODICOOFICIAL

PERIODICO OFICIAL
SEIPUBLICALOS DIAS SABADO -
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES )
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51 6 3726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBODE 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 LA 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.

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA



	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8



