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INTRODUCCION

El Programa Especial de Mejora de la Gestion 2008-2012 busca reformar radicalmente la
orientacion, la capacidad y la velocidad de respuesta de la Administracion Publica Federal en
sus procesos. Impulsa la desregulacion y simplificacion, especialmente en los ambitos
relacionados con los servicios, por lo que al establecer en los Manuales de Procedimientos las
actividades, operaciones y tareas centradas en los clientes, permitird alcanzar resultados
tangibles, verificables y de mayor valor e impacto ciudadano.

Desde esa perspectiva, los procedimientos propician una gestiébn administrativa mas agil,
transparente y eficiente. En consecuencia contribuyen al cumplimiento de los objetivos
institucionales. Los procedimientos implican la congruencia de las actividades que realiza
cada area con las funciones descritas en los Manuales de Organizacion, por ser instrumentos
administrativos que apoyan la realizacion de las actividades cotidianas de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), ya que consignan en forma secuencial, ordenada y metddica sus
operaciones. Asimismo, los procedimientos documentados permiten que el usuario siga por un
camino previamente probado que podra ser mejorado continuamente y preservarse como
experiencia institucional.

Con base en lo anterior, la Oficialia Mayor, a través de la Direcciébn General de Innovacion,
Calidad y Organizacién (DGICO) presenta la Guia para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales de Procedimientos, la cual tiene el proposito de facilitar la documentacién de
Manuales de Procedimientos y abroga los Lineamientos para la elaboracién de Manuales de
Procedimientos; emitidos en el mes de enero de 2009.

La presente Guia esta dirigida a las Unidades Administrativas y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria y es un documento de referencia para las Entidades
Paraestatales agrupadas en el Sector Educacion (Organismos Descentralizados, Empresas
de Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos Publicos).
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1. MARCO NORMATIVO

El presente Marco Normativo, es de aplicacién al procedimiento de documentacién, expedicion y
registro de Manuales de Procedimientos.

Ley Organica de la Administracion  Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 19.
Pablica Federal (D.O.F 29-12-1976,

Ultima reforma publicada el 01-10-

2007)

Reglamento  Interior de la  Capitulo Il, Articulos 5,Fraccion Xl
Secretaria de Educacién Publica  Capitulo IV. Articulo 7, Fracciones XVII y XVIII.
(D.O.F 21-01-2005, ultima reforma  Capitulo VII, Articulol11, Fraccion Il.

publicada el 29-12-2009) Capitulo VIII, Articulo 13, Fraccién XX
Capitulo VIII, Articulo 36, Fracciones XIV, XVIII
XIX'y XX.
Programa Especial de Objetivo 3, Estrategia 3.3, Linea de accion
Mejora de la Gestion en la 3.3.1.

Administracion Publica
Federal 2008-2012 ( D.O.F.
10-09-2008)
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2. OBJETIVO

Proporcionar una metodologia que facilite la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sector Central y de los Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica.

3. GLOSARIO
- Cadena de valor: categoriza las actividades que producen valor afiadido en una organizacion.

- Cliente: organizacion o persona que recibe un producto o servicio.

- Diagrama de bloque: es la expresién grafica de las etapas de un procedimiento, en forma ordenada y
secuencial, que incluye los puestos que intervienen.

- DGICO: Direccion General de Innovacion, Calidad y Organizacion.

- Manual de Procedimientos: conjunto de procedimientos documentados que describen la operacion de
una Unidad.

- Procedimiento documentado: documento que contiene el objetivo y alcance de un conjunto de
actividades, asi como la descripcion de qué debe hacerse, por quién, cuando, qué documentos deben
ser utilizados y cémo debe efectuarse su control y registro.

- Procedimiento gobernador: documento que hace referencia a los criterios establecidos en los
sistemas de gestion de la calidad.

- Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

- Proceso sustantivo: tiene como resultado un servicio predominantemente destinado a un usuario
externo a la Unidad. Su ejecucion da cumplimiento a la razén de ser de la unidad.

- Proceso adjetivo: conjunto de actividades mutuamente relacionadas, que sirven de apoyo para la
adecuada realizacion de un proceso sustantivo.

- Producto: resultado de un proceso.
- SEP: Secretaria de Educacioén Publica.
-  SFP: Secretaria de la Funciéon Publica.

- Unidad: cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central y Organos Administrativos
Desconcentrados del Sector Educativo y Entidades Paraestatales, agrupadas al Sector Educativo
(Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos
Pudblicos).

- Usuario externo: aquel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la Unidad
Administrativa que lo provee.

- Usuario interno: aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma Unidad
Administrativa.




4. POLITICAS

Alcance La presente Guia estd destinada a las Unidades Administrativas y
Organos Administrativos Desconcentrados y es un documento de
referencia para las Entidades Paraestatales, agrupadas al Sector
Educativo (Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion
Estatal Mayoritaria y Fideicomisos Publicos).

Bases de Las Unidades de la Secretaria de Educacién Publica (SEP):
documentacion i o
y actualizacion 1. Elaboraran el Manual de Procedimientos en apego a lo

establecido en la presente Guia.

2. Documentaran el Manual de Procedimientos en concordancia
con su Manual de Organizacién, su estructura organica
vigente y sus atribuciones consignadas en el Reglamento
Interior 0 en su instrumento juridico de creacion.

3. Actualizaran su Manual de Procedimientos y vigilaran que se
aplique en su operacion, siendo el titular de la Unidad, el
responsable de la actualizacién y del contenido del mismo
(ver el apartado 6.2 Actualizacion del Manual).

4. Documentaran el Manual de Procedimientos solo en los
formatos autorizados, mismos que se anexan a la presente
Guia y que pueden ser descargados desde la pagina web
http://normatecainterna.sep.gob.mx

5. Documentaran los procedimientos derivados de procesos
sustantivos (ver el apartado 5.3 Elaboracion del Manual),
para lo cual se contard con la asesoria de la DGICO.
Unicamente se elaboraran o actualizaran procedimientos
administrativos cuando éstos no estén contenidos en los
Manuales Administrativos de Aplicacion General emitidos
por la SFP y en su caso, contribuyan a hacer mas eficiente
la gestion operativa o por sugerencia de un Organo
Fiscalizador.

6. Difundiran al interior de la Unidad el Manual de
Procedimientos autorizado, expedido y registrado.



http://normatecainterna.sep.gob.mx/
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La DGICO:

1.

Brindarda el apoyo técnico y asesoria para la elaboracién y actualizacion
del Manual de Procedimientos a todas las Unidades.

Dictaminara los Manuales de Procedimientos con base en la presente
Guia.

Gestionara la autorizacion de los Manuales de Procedimientos ante la
Oficina del C. Oficial Mayor, su expedicion ante la Oficina del. C.
Secretario, asi como el registro ante la Unidad de Asuntos Juridicos.

Notificard a las Unidades el estado que guarda el proceso al término de
las etapas de autorizacidn, expedicion y registro.

Entregaré a la Unidad un ejemplar del Manual de Procedimientos con su
correspondiente Cédula de Registro.

Gestionara la publicacion de los Manuales de Procedimientos en la
Normateca Interna de la SEP.

Solicitara opinién técnica a la Secretaria de la Funcién Publica, respecto
a procedimientos vinculados con los Manuales Administrativos de
Aplicacion General emitidos por ésta, cuando dichos procedimientos
estén orientados a hacer mas eficiente la gestion operativa.
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5. DOCUMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.1 Naturaleza

5.2 Elementos

del Manual

El Manual de Procedimientos, proporciona informacion bésica para
orientar al personal respecto a la dinamica funcional de la unidad.
Asimismo se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar quienes intervienen en el proceso y su responsabilidad.

Tienen un alcance especifico de acuerdo a las caracteristicas
organizacionales de cada Unidad por lo que se constituye en un
instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada
el desarrollo de las actividades, ya que contribuye a evitar la
duplicidad de esfuerzo, ademas de facilitar la ejecucién, seguimiento
y evaluacion del desempefio, contribuyendo a la actualizacion y
mejora operativa de la SEP. Lo anterior con la finalidad de optimizar
el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realizan
los usuarios.

El Manual de Procedimientos estara conformado por:
Portada (FO-DGICO-A).
indice (FO-DGICO-B).
Introduccién (FO-DGICO-C).
Formato de Identificacion de procesos (FO-DGICO-001).

Procedimientos (Tantos apartados como procedimientos se hayan
documentado FO-DGICO-002 al FO-DGICO-007).

Disco compacto (FO-DGICO-D)

Cédula de registro (Entregada por la DGICO, una vez expedido el
manual por el C. Secretario FO-DGICO-E).
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5.3 Elaboracién
del Manual

Al interior de la Unidad se designara un coordinador para la
documentacién del Manual de Procedimientos, quien fungird como enlace
con la DGICO en todo lo relacionado con dicho manual.

Asimismo, el titular de la Unidad integrard un equipo responsable de
recopilar la informacion, documentar los procedimientos y de conformar el
Manual de Procedimientos.

La fuente tipogréafica para la documentacion es Century Gothic, tamafio
11.

La documentacién del Manual de Procedimientos se realizard conforme a
las etapas siguientes:

1. Identificacidn de procesos

Un factor que permite tener una vision integral de la operacion de la
Unidad, lo constituye la identificacion de sus procesos sustantivos y
adjetivos. Es por ello que a continuacién se describen algunos elementos
significativos sobre el particular.

Es necesario que la Unidad inicie con la identificacion de sus procesos
internos y sean representados graficamente, en el formato que para tal
efecto ha elaborado la DGICO, Identificacion de Procesos (FO-DGICO-
001).

Este formato de ldentificacion de Procesos forma parte del Manual de
Procedimientos y su propésito es ser una herramienta para la identificacion
de los procesos sustantivos de la Unidad y con ello iniciar la asesoria de la
DGICO.

Es importante tomar en cuenta que los procesos sustantivos se
caracterizan por dar como resultado un servicio que predominantemente
estd destinado a un usuario externo a la Unidad y responden a las
atribuciones marcadas en el Reglamento Interior.

Dicha representacion permite identificar, sin excepcién, los siguientes
elementos:

- Clientes o usuarios externos de los procesos.

- Requerimientos necesarios para la operacion de los procesos.

- Procesos que generan los productos destinados a los usuarios
externos (procesos sustantivos).
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- Productos y/o servicios derivados de los procesos.

El formato de Identificacion de Procesos (FO-DGICO-001) se anexa
a la presente Guia y puede ser descargado desde la direccion
electrénica http://normatecainterna.sep.gob.mx

Para la identificacion de los procesos sustantivos, el grupo de trabajo
de la Unidad tendra que tomar en cuenta que, todo proceso sustantivo
tiene los siguientes rasgos distintivos:

- Forma parte de la cadena de valor, es decir, proporciona
beneficios a todos aquellos que intervienen en el mismo.

- Contribuye a la razén de ser de la Unidad.

- El producto o servicio resultado de la transformacion esta
destinado al usuario externo.
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2. Documentacidn de procedimientos

Es la etapa de integracién de los elementos que componen cada uno de
los procedimientos que constituyen el Manual de Procedimientos. Para
documentarlos, la DGICO disefi6 siete formatos con sus respectivos
instructivos de llenado.

- Estos formatos estan estructurados de tal manera que los
procedimientos certificados y los procedimientos gobernadores de los
sistemas de gestidon de la calidad, puedan documentarse en dichos
formatos.

- Los formatos se llenaran en todos sus campos sin alterarlos ni
modificarlos.

- Es recomendable iniciar la documentacion del procedimiento con el
formato Diagrama de bloques FO-DGICO-004 y continuar con el
formato Descripcién de actividades FO-DGICO-005, con la
finalidad de tener una vision global del procedimiento.

Formatos
FO-DGICO-001 Identificacién de Procesos
IL-DGICO-001 Instructivo de Llenado

Este formato sirve como herramienta para la identificacion de los
procesos sustantivos y adjetivos de la Unidad, con el propdsito de
determinar el o los procedimientos que describen la forma en que se
lleva a cabo dicho proceso.

FO-DGICO-002 Validacion
IL-DGICO-002 Instructivo de Llenado

Este formato permite formalizar el procedimiento mediante las firmas de
los responsables de su elaboracion, revision y autorizacién; considera
los campos para el nombre del procedimiento, el cdédigo del
procedimiento, los responsables de su documentacion, la fecha de
documentacion y numero de revision.




FO-DGICO-003 Presentacién del procedimiento
IL-DGICO-003 Instructivo de llenado

Permite integrar la informacién del procedimiento mediante la
descripcion de los siguientes elementos:

-Objetivo (del procedimiento)

-Glosario (de términos especificos del procedimiento)

-Marco normativo (referido exclusivamente al procedimiento)
-Alcance (del procedimiento)

-Responsabilidades (de los involucrados en el procedimiento)
-Referencias (documentos relacionados con el procedimiento)

FO-DGICO-004 Diagrama de blogues
IL-DGICO-004 Instructivo de llenado

Con base en lo establecido en el formato de Identificacién de
Procesos (FO-DGICO-001), el equipo de trabajo diagramara los
procedimientos, agrupando las actividades en bloques generales
al nivel de etapas, sin detallar los pasos necesarios para su
ejecucion.

Este formato permite visualizar de manera general el
procedimiento y las areas participantes.

El Diagrama de bloques se elaborara para cada uno de los
procedimientos que integran el Manual de Procedimientos.

En términos generales, un procedimiento que se representa en
este tipo de diagrama preferentemente debe contener minimo
cinco etapas y maximo diez.

FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
IL-DGICO-005 Instructivo de llenado

En este formato, se registran las actividades que describen
secuencialmente el procedimiento, las cuales estaran alineadas al
diagrama de bloques del procedimiento. Asimismo, permite
identificar de manera clara y precisa quién, cémo, con qué
elementos y en qué tiempo se realizan las actividades del
procedimiento y los documentos que se utilizan o se generan
durante su ejecucion.
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FO-DGICO-006 Anexos v Registros
IL-DGICO-006 Instructivo de llenado

En este formato se listar4 en el rubro de Anexos, aquellos documentos de
trabajo identificados en la descripcion de actividades del procedimiento.
Cabe mencionar, que los Anexos son formatos fijos y se integraran al final
de cada procedimiento.

En el rubro de Registros, se citardn aquellos documentos que sirven como
evidencia de la realizacion del procedimiento, para los cuales se
especificard el tiempo de conservacion, asi como el responsable de su
resguardo, lo que permitird a la Unidad dar certeza del cumplimiento del
procedimiento.

FO-DGICO-007 Historial de Cambios
IL-DGICO-007 Instructivo de llenado

En este formato se especificardn de manera breve los cambios que, en su
caso, haya tenido el procedimiento, asi como los motivos por los que se
efectuaron.
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6. CONSIDERACIONES GENERALES

6.1 Formalizacion En el proceso de documentacion de su Manual de Procedimientos, la
del Manual Unidad tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:

= Las solicitudes de revision, dictamen y registro del Manual de
Procedimientos, se realizara a través de oficio, dirigido al Director
General de Innovacion, Calidad y Organizacion, anexando en
disco compacto la propuesta de dicho manual.

= Una vez que la Direccion General de Innovacion, Calidad y
Organizacién haya dictaminado favorablemente el Manual de
Procedimientos, el titular de la Unidad solicitara su formalizacion
mediante oficio dirigido al Director General de Innovacion, Calidad
y Organizacion, anexando:

- Tres ejemplares impresos del Manual de Procedimientos, en
carpeta de tres argollas, con sello en cada hoja.

- Un disco compacto conteniendo la version electronica del
manual, con su respectiva etiqueta (FO-DGICO-D).

= En caso de que el Manual de Procedimientos, no cumpla con la
presente Guia, se notificara a la Unidad, con la finalidad de que
ésta realice los ajustes necesarios.
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6.2 Actualizacion g| Mmanual de Procedimientos se actualizard en cualquiera de los
del Manual siguientes casos:

= Cuando la estructura organica de la Unidad tenga alguna
modificacion que impacte en alguno de los procedimientos.

= Cuando se publique un nuevo Reglamento Interior, que implique
cambios en las atribuciones conferidas a la Unidad y que éstas
impacten en los procedimientos.

= Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos,
derivados de la mejora de los mismos.

= Cuando existan cambios en la normatividad aplicable a los
procedimientos e impliguen adecuaciones o supresiones de
éstos.
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7. FORMATOS PARA LA DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
DE LLENADO.




Desempefio- Retroalimentacion . I

Procesos Sustantivos H

Nombre del Nombre del
Proceso Proceso
~ - ~

gy [ U )

Procedimientos

Producto y / o Servicio

FO-DGICO-001

IDENTIFICACION DE PROCESOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: IDENTIFICACION DE PROCESOS.

No. Campo Actividad
|1] Manual de Anotar con MAYUSCULAS y en negritas el nombre de la Unidad
Procedimientos de la... | ala que pertenece el Manual de Procedimientos.
2 Procesos Sustantivos Anotar en los espacios correspondientes el nombre del o los

procesos Sustantivos.

3 Procedimientos Anotar en los espacios correspondientes los procedimientos que
corresponden a cada uno de los procesos sustantivos.

Nota.

Al identificar los procesos de la Unidad, deben reconocerse los clientes o usuarios, los
requerimientos y los productos o servicios que genera dicho proceso.

IL-DGICO-001
IDENTIFICACION DE PROCESO




Procedimiento: (2) ]Haga clic aqui para escribir texto.\

|Haga clic aqui para

Codigo: (3) escribir texto.}
Elaboré e
4 Firma | 5 Firma |
l4 Nombre | ’5 etz ]
Nomere 5 Cargo |

Avutorizd

6 Firma |
6 Nombre |
6 Cargo |

Fecha de documentacién: (7)

NUmero de revisién: (8) ]

N o

FO-DGICO-002

VALIDACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: VALIDACION.

No.

Campo

Actividad

Manual de Procedimientos
dela...

Anotar con MAYUSCULAS y en negritas el nombre de la Unidad a la que
pertenece el Manual de Procedimientos.

Procedimiento

Anotar con MAYUSCULAS, minUsculas y en negritas el nombre del
procedimiento, iniciando con un verbo sustantivado (terminacién: cién), seguido
del sujeto al que se aplica la accion.

Ejemplo: Atencidn de Solicitudes...

Cédigo

Construccién del cédigo del procedimiento conforme a la siguiente estructura:

000-PR-00
A A

En este espacio se anotardn los dos digitos
del numero consecutfivo  que le
corresponda  al  procedimiento de la
Unidad.

Las literales PR indican que el documento
es un procedimiento, por lo tanto no se
deben modificar

En este espacio se deberd anotar la clave
presupuestal de la UA.

Ejemplos: 714-PR-01

Elabord

Registrar la firma, nombre y cargo de la persona que elaboré el procedimiento,
(sélo personal de estructural).

Revisd

Registrar la firma, nombre y cargo de la persona que revisd el procedimiento,
(sélo personal de estructura mando).

Autorizd

Registrar la firma, nombre y cargo de la persona que autorizd el procedimiento,

El titular de la Unidad es el Unico responsable de aprobar el procedimiento, se
sugiere que sean los siguientes dos niveles jerdrquicos los encargados de
revisarlo y elaborarlo.

Fecha de documentacion

Anotar la fecha en que se finalice la documentacién del procedimiento, de
acuerdo con el siguiente orden: DD-MM-AA

NUmero de Revision

Anotar el nUmero de revisién a la que se encuentre sujeto el procedimiento.

IL-DGICO-002
VALIDACION




Procedimiento: (2) ]Haga clic aqui para escribir texto.\

Caédigo: (3)

|Haga clic aqui para
escribir texto.‘

Objetivo(s): (4)
.
.

Glosario: (5)

.

.«
Marco Normativo: (4)

. |

.
Referencias: (7)

.

.

Alcance: (8)
.

.

Responsabilidades: (9)
.

.

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

1 Manual de Procedimientos de | Anotar con MAYUSCULAS y en negritas el nombre de la Unidad a la que
la... pertenece el Manual de Procedimientos.
2 Procedimiento Anotar con MAYUSCULAS, minUsculas y en negritas el nombre del
procedimiento, tal como se anotd en el formato FO-DGICO-002.
3 Cédigo Anotar el cédigo del procedimiento, tal como se anoté en el formato FO-
DGICO-002.
4 Objetivo Describir clara y brevemente el resultado Ultimo que se pretende alcanzar

con el desarrollo del procedimiento. En caso de que existan dos o mds
objetivos, éstos se jerarquizan de acuerdo a su importancia relativa.

El objetivo responde a: ;Qué pretendo alcanzarg, ;Qué producto o bien
genero?

5 Glosario Describir con precision el significado de los términos que en el contexto de
este procedimiento adquieren una acepcién particular o que su Uso nNo sea
de dominio publico.

6 Marco Normativo Listar las normas juridicas y administrativas especificas que inciden
directamente en el procedimiento, anotando el o los articulos
correspondientes conforme al siguiente orden: nombre de la norma; medio y
fecha de publicaciéon; dltima reforma o edicién (en su caso); y el o los
arficulos o numerales. El listado debe darse de acuerdo a la siguiente
jerarquia: Disposiciones constifucionales, leyes, reglamentos, acuerdos
secretariales e intersecretariales, norma, circular, politicas, bases,
lineamientos y documentos normativos-administrativos internos (mdximo
diez).

Ejemplo: Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F.
21-01-05, 0ltima reforma 11-10-06, Articulos 5, fraccién XI; 7 fracciones XVII,
XVIII; 13 fraccion XX y 36 fracciones | a la XXII.

7 Referencias Listar los documentos que se utilizan como apoyo para la documentaciéon y
elaboracién del procedimiento citando la fecha de su publicacién, tal es el
caso de guias, manuales o instructivos de trabagjo.

8 Alcance Describir brevemente el campo de aplicacion del procedimiento (puestos
internos que intervienen en él); asi como el impacto del mismo (usuarios o
beneficiarios del trdmite o servicio).

9 Responsabilidades Especificar el nombre del puesto y las responsabilidades detalladas de los
involucrados en el procedimiento en orden jerdrquico, sdlo personal de la
estructura vigente.

IL-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




Procedimiento: (2) [Haga clic aqui para escribir texto.]

Cadigo: (3)

{Haga clic aqui para
escribir texto.

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOQUES




GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: DIAGRAMA DE BLOQUES.

No. Campo Actividad
1 Manual de Procedimientos Anotar con MAYUSCULAS y en negritas el nombre de la Unidad a la que
dela... pertenezca el Manual de Procedimientos.

2 Nombre del procedimiento Anotar con MAYUSCULAS, minUsculas y en negritas el nombre del
procedimiento tal como se anoté en el formato FO-DGICO-002.

3 Cédigo Anotar el cédigo del procedimiento tal como se anotéd en el formato FO-
DGICO-002.

4 Diagrama de bloques Pegar la imagen del flujo del procedimiento, la cual se elaborard siguiendo

la simbologia planteada; asimismo, se sugiere elaborarla en el programa con
que cuente la unidad (visio, powerpoint, excel, entre otros).

Simbolo Descripcion

Inicio o término.- Se utiliza para representar el principio o fin de un procedimiento.

j Etapa.- Se usa para representar acciones, actividades de verificacién, revision, comprobacién,

confrontaciéon, movimiento de personas, transportes, etc. En el recuadro superior derecho, se
registra el nUmero consecutivo de la etapa.

su interior se coloca un nimero ardbigo que indicard la actividad en la cual continda el diagrama.

Decision o disyuntiva.- Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decisién entre
dos o mds opciones.

Conector: Representa una conexion o enlace entre partes del diagrama.

G Conector de pdgina.- Se usa cuando las actividades quedan separadas en diferentes paginas. En

————»  flujo o traslado.- Se usa para representar el sentido de la secuencia de la etapa, debe ser de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

A fin de uniformar la presentacién de los diagramas de bloques, es necesario:

+ Elaborar el flujo de los diagramas de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
+ Se pueden incluir fantas columnas como puestos intervengan en el procedimiento.

+ Redactar la etapa en el simbolo de operacién iniciando con un verbo sustantivado vy utilizando frases breves y
sencillas. En caso de que se requiera emplear abreviaturas, éstas deberdn mantenerse a lo largo de todo el flujo.

+ La descripcidn, el nUmero y el responsable de las etapas debe corresponder con la descripcion realizada en el
formato FO-DGICO-005.

+ Anotar el inicio y el término del diagrama.

IL-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES




Procedimiento: (2) [Haga clic aqui para escribir texto.]

|Haga clic aqui para

Codigo: (3) o ¢ ribir texto.

| | |
| | ]
| | |
| | |
| | ]
| | |
| | |
| ] ]

(7) TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.

Campo

Actividad

Manual de Procedimientos
de la...

Anotar con MAYUSCULAS y en negritas el nombre de la Unidad a la
que pertenezca el Manual de Procedimientos.

Procedimiento

Anotar con MAYUSCULAS, minGsculas y en negritas el nombre del
procedimiento tal como se anot6 en el formato FO-DGICO-002.

Cadigo

Anotar el cddigo del procedimiento tal como se anot6 en el formato
FO-DGICO-002.

Etapa

Anotar el nombre y nimero de la etapa correspondiente, de acuerdo
con el diagrama de bloques. Preferentemente en un rango minimo de
cinco etapas y maximo de diez.

Actividad

Anotar de manera breve y clara la manera en que se realiza la
actividad, iniciando la descripcion con un verbo en modo indicativo,
en tiempo presente y en tercera persona del singular; utilizando
frases cortas construidas mediante un lenguaje preciso y sencillo que
permita entender la ejecucién correcta de la actividad.

Es necesario que la descripcién responda de manera general a las
siguientes preguntas: ¢Qué se hace? ¢Como se hace? ¢Con qué
elementos se hace?

Ejemplo: Identifica las actividades realizadas en la Subdireccion
de...

Responsable

Anotar el nombre del puesto responsable directo que desarrolla la
actividad, considerando personal de estructura (mandos y operativo).

Cuando el responsable de realizar la actividad sea personal operativo
o de apoyo (eventuales), debera anotarse el nombre del puesto y su
area de adscripcion entre paréntesis.

Ejemplo: Secretaria (Direccion de Adquisiciones).

Tiempo Aproximado de
Ejecucion

Anotar en dias habiles el tiempo efectivo total en el que se lleva a
cabo el procedimiento. Ejemplo: 60 dias

IL-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Procedimiento: (2) ]Haga clic aqui para escribir texto.\

[Haga clic aqui para

Codigo: (3) escribir texto.
ANEXOS
Nombre del Documento (4) Propésito (5) Cédigo del documento
(6)
| 1 |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabajo (7) conservacion (8) conservar (9) o identificacion
Unica (10)

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ANEXOS Y REGISTROS.

No. Campo Actividad
1 Manual de Procedimientos de | Anotar con MAYUSCULAS y en negritas el nombre de la Unidad
la... a la que pertenezca el Manual de Procedimientos.

Anotar con MAYUSCULAS, minusculas y en negritas el nombre
2 Nombre del procedimiento del procedimiento tal como se anotd en el formato FO-DGICO-

002.
3 Cédigo Anotar el cédigo del procedimiento tal como se anoté en el

formato FO-DGICO-002.

Anotar el nombre del formato que se utiliza en las actividades del
4 Nombre del anexo procedimiento.

Ejemplo: Formato Gnico de personal (FUP)

Describir en forma clara y sencilla el fin u objetivo del formato.
5 Propésito Ejemplo: Permite el control de datos personales e historial

del trabajador.

Anotar el numero de identificacion del formato (No. Unidad-PR-A

o No., del documento). En caso de que se cuente con un cddigo,

6 Cédigo del anexo .

deber& anotarse.

Ejemplo: 714-PR-A01

Anotar el nombre del documento que se ha utilizado en las
7 Documento de trabajo acFivi_dades del procedimiento y que sirve como evidencia

objetiva.

Ejemplo: Convenio para la realizacién del tramite...

Anotar el lapso en que debera conservarse el registro conforme
8 Tiempo de conservacion a la normatividad vigente.

Ejemplo: 3 afios.

Anotar el cargo de la persona responsable de conservar el
9 Responsable de conservar documento.

Ejemplo: Director de Analisis.

Anotar el nimero de identificacion del formato (No. Unidad-PR-
10 Cadigo de registro o RNo., del documento). En caso de que se cuente con un cddigo,

identificacion Unica

debera anotarse.
Ejemplo: 714-PR-ROI

IL-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento: (2) ]Haga clic aqui para escribir texto.\

|Haga clic aqui para

Codigo: (3) escribir textO-]

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: HISTORIAL DE CAMBIOS.

No. Campo Actividad
1 Manual de Anotar con MAYUSCULAS y en negritas el nombre de la Unidad a
Procedimientos de | la que pertenece el manual.
la...
2 Procedimiento Anotar con MAYUSCULAS, minUsculas y en negritas el nombre del

procedimiento, tal como se anotd en el formato FO-DGICO-002.

3 Codigo Anotar el cédigo del procedimiento, tal como se anotd en el
formato FO-DGICO-002.

4 Revisidn NUm. Anotar el nUmero de veces que se ha revisado y registrado el
procedimiento.

5 Fecha de Anotar la fecha en que se aprobd la revisidn del procedimiento,
Aprobacién de acuerdo con el siguiente orden DD-MM-AA.

[ Descripcion del | Anotar una breve descripcion del o los cambios realizados all
cambio procedimiento.

7 Motivo (s) Anotar una breve descripcion de las causas que originaron los

cambios realizados al procedimiento

Ejemplo: Cambio de las atribuciones de la Unidad.

IL-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




8. ANEXOS.

R/
0.0

Portada de Manuales de Procedimientos(FO-DGICO-A)
indice de Manuales de Procedimientos(FO-DGICO-B)
Introduccién de Manuales de Procedimientos(FO-DGICO-C)

Portada del Disco Compacto(FO-DGICO-D)

Cédula de registro(FO-DGICO-E)
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@ Nombre del documento:

OFICIALIA MAYOR
DGICO

Pagina:

CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS 1de?2

(1) Clave:

(2 ) Denominacién de la Unidad Responsable:

(3) Nombre del documento:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE...

(4) Propone:

(NOMBRE MAYUSCULAS Y NEGRITAS)

(Cargo)

(5) Aprueba:

(NOMBRE MAYUSCULAS Y NEGRITAS)

(Cargo)

( 6 ) Registro de la Direccién General de Innovacién , Calidad
y Organizacion

Clave de Registro: MP-XXX-XX-XX-20XX

No. Oficio de Expedicion:

Fecha:

(7 ) Registro de la Unidad de Asuntos Juridicos

ESTE REGISTRO PROCEDERA, PREVIA APROBACION DEL C. OFICIAL
MAYOR Y EL REGISTRO DE LA DGICO

(8) Elabord:

(NOMBRE DE LA UNIDAD EN MAYUSCULAS Y NEGRITAS)

(9) Fecha:

(MES-ANO)

Unidad Administrativa

FO-DGICO-E
CEDULA DE REGISTRO




Debera asentar en los recuadros correspondientes, la siguiente informacion:

(1-2) Nombre del Area y su correspondiente clave de Unidad Responsable, Plantel, Organo
Administrativo Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal.

3) Nombre completo del documento al que se haga referencia considerando, incluso, el area de que se
trate.

(4) Nombre y firma del titular de la Unidad Responsable ,Plantel, Organo Administrativo
Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal que propone el documento.

(5) Nombre y firma del C. Oficial Mayor que aprueba el documento.

(6) La clave de registro se conformara de:

e Las Literales MP ejemplo: MP-Clave Presupuestal de la UA, Plantel, Organo Administrativo.
Desconcentrado y en su caso Entidad Paraestatal, ejemplo: MO-714-
e Literales del ambito de aplicacion del Manual:
UA: Unidad Administrativa
DG: Direccion General
PB. Plantel de Educacion Basica
PM: Plantel de Educacion Media Superior
PS: Plantel de Educacion Superior
PC: Plantel de Capacitacion

Ejemplo: MP-714-DG-

e Numero consecutivo de la actualizacion (en los casos donde no existir antecedentes indicar
con una O (original) , ejemplo: MP-714-DG-01
e Afo de registro: con sus cuatro digitos, ejemplo: MP-714-DG-01-2010

(8) Denominacién de la Unidad Administrativa, Plantel, Organo Administrativo Desconcentrado o en su
caso Entidad Paraestatal Interna, responsable de elaborar el Manual de Procedimientos que se
propone y su respectiva fecha de dictamen.

(9) Anotar el mes y afio, en el que la DGICO da el Visto Bueno de la propuesta de Manual de
Procedimientos

FO-DGICO-E

CEDULA DE REGISTRO




