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INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE HERRAMIENTAS DEL
DIAGNOSTICO EN EL SISTEMA

I. Objetivo.

Dar a conocer las acciones a realigara la carga de herramientas y formatos del
Diagnésticosobre la Estructura Organica, Procesos Internos y el Gasto de Operacion de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica FeeeralSistema

II. Procedimiento paralescarga de las mamientas y formatos para captura de datos

En el portalde laSecretaria € Hacienday Crédito Publicovww.hacienda.gob.mestaran

disponibles para consulta los documentos y herramientas para realizar el Diagnéstico.

Por otra parte, al ingresar éan direccionhttp://www.diagnosticointegralpfhacienda.gob.mx

los Oficiales Mayores o equivalentes de las Dependencias y Entidades, previa captura de su
usuario y contrasefa, podrdascargael material de apoyo, las herramientas y formatos

que les permitiran elaborar su Diagnéstico, de conformidad con lo siguiente:

Material de apoyop
Decreto
Lineamientos
Guia Técnica

Anexo |. Instructivo para el uso de las herramientas del Diagndstico

a M 0 bdE

Mesa de Ayuda

Herramientas:

1. Estructuras- Procesos TIC's

2. Programas


http://www.hacienda.gob.mx/
http://www.diagnosticointegral.hacienda.gob.mx/
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4. Gastos de Operacion

3. Fideicomisos

5. Programas presupuestarios de Subsidio
6. Pago Servicios Personales

Informe del Diagndstico

1. Formato de Informelel Diagndstico

Las herramientasedebera emplear para registrar todos los datos que se solicitan en la

recopilacion de informacidael Diagndstico.

NOTA. - Los archivos que se descarguen de esta manera NO DEBERAN SER MODIFICADOS en su estructura ni en
su formato, cualquier intento de modificacion de los archivos puede derivar en un mal funcionamiento de los mismos,

errores en la cga de archivos en el sistema y errores en la informacion contenida en los mismos.

[ll. Procedimiento parda Obtencién de Usuario y Contrasefia para accesar al SAPMG.

1. Los Oficiales Mayores o equivalentes de las Dependencias y Entidades de la APF, que
aun no cuenten con Usuario y Contrasefia del Sistema de Administracion de Proyectos de
Mejora de la Gestion (SAPMG), anteriormente denominado Sistema de Administracion
del Programa de Mejora de la Gestion, deberan elaborar un oficio dirigido al Titukar de |
Unidad de Politicas de Mejora de la Gestion Publica de la SFP, en el cual informen su
Designaciéon como Responsable para el envio del Diagnéstico, incluyendo los siguientes
datos: nombre completo, puesto, correo electrénico institucional y tel&omicho oficio

debeé&n marar copia al Titular de la Dependencia o Entidad.
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V. Procedimiento para la Carga de Herramientas y Formatos ®istema

1. Ingreso al sistema

1.1. Ingrese a lasiguientedireccion http://www.diagnosticointegralpfhacienda.gob.mx

en la cual encontrara un acces&istemadonde podra cargar sus herramientas y

formatos.

1.2. Ingree al sistema con su clave de usuario y contrasefia, solamente el usuario con

rol de Responsable del PMg@odra efectuar la carga de archivos.

Lassen I8 do wnane 0 2017 03 M pm

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE N ‘:'. 3 & SISTEMA DE ADMINISTRACION
LA ADMINISTRACION PUBLICA : ' DE PROYECTOS DE MEJORA DE
FEDERAL LA GESTION

Acceso al Sistema
Usuario:
Contrasefia:

Nvidé v ontrasesfia

< Firma Simple  Firma Avanzada

Soporte 1éczaco Tel 01 300 2233444

Fare Smcer uac de ' FIL e necessro Sener sataindo JRE 100 12 4 scoener Duate Sesaaacs e 2z

Pars un 0pBmo funconemento del Sintems e Ok PG, W Vil o termet Rapioter
nakalul

Problamas para ver oste sitlo, Active el modo de compatibiidad u


http://www.diagnosticointegral.hacienda.gob.mx/

Instructivo para la Carga de

Herramientas en el SAPMG

1.3.Ingrese ahpartaddDiagndéstico Integral de la APEN la patalla desplegada por el
sistema paraaccederal médulo de carga de las herramientas y formatos del
Diagnastico.

1.4.Oprima el botébnExaminarpara abrir el cuadro de dialogeleccione el archivo

XlIsx a cargay oprima el botérbrir.

Pantalla de carga de Plantillas de Excel:

Carga de los archivos de Diagndstico de la APF
Deseripcion de las herramienta (*)

U ——
Cangar plartita de Dagnintco penerst g
Rt e
Cargar plantilla de Programas
Cargar plartilla de Nmina
Cargar plantilla de Subsidios
Cargar plantilla de Gatos de operacion £ omsn T q T
Exnmoar
Cargar plantilla de Fideicomisos 3 e e okt tall
Exnnes De Tla Herranmkenia de
3 cewen Dy ocumenio dej
Cargar plantilla de Propuestas iz lco,
Cxamear
i i £ cumi
Cargar plantilla de Aprobacidn 10
aaernas
3 centse

Nota: Serequiereque las herramientas cargadas datossea en una version de Excel 2007 en adelante (.xIsx)

Si alguno de sus archivos tiene un tamafio superior a 15 MB, fawandultar a la Mesa de Ayuda

NOTA. - Los archivos que se descarguen de esta manera NO DEBERAN SER MODIFICADOS en su estructura ni en
su formato, cualquier intento dmodificacionde los archivos puede derivar en un mal funcionamiento de los mismos,

errores en la carga de archivos en @misty errores enilaformacioncontenida en los mismos

1.5. Verifique que el archivo que vacargarsea el correcto y oprima el boton Aceptar

en el mensaje de verificacion que despliega el sistema para realizar la carga.

Recuerde que solamente podra catger sola vez cada archivo y que los archivos

deberan estar en formato Excel 2007 o superior.
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Carga delce archives ok Dlagnastico ds 1a APF
Descrpchy de s heramkeata )
Cargar pantita Or Duwpriatico ganest

Cargarp Rt de P oaram as (E) ot Doz s
S veitaiade corfmaces |

Lo Ulavezcargadoe larchbo va ho poda o
Cagarp Rl ¢ g aatkar @ i tam ackn .

Tl
Camarp it ¢ ¢ EsB wstedseguo de que rercamgarel
ASE Nlh archkoy deseacorthar s

CAANP RMIA e s ue upe o

CASIE RN e Pioprests
- In——

Quuragal Narkii Hurnmamg dic
Esthushin

Osaisziar Mt Hu st de
e b

Jaseniaal 8
DINRIERes = M

O imaral A

i

cagarp Rt de Apobacks.

.

[ Easmenc
o e e

Nota: En caso de que exista algin error o no requiera cargar el archivo en ese momento oprima el botén Cancelar.

¢ El archivo esté cargado en una plantilla eeEde 2007 o mayor, auténtica y el

tamafio del archivo es igual o menor a 15MB?

Si cumple las especificacionesntintia en el paso 1.8

No cumple las especificacionesntinda en el paso 1.6

1.6. Revise los mensajes que despliega el sistema.

—rvne ‘.

Pantalla de carga de Plantillas de Excel:

Nreate e - .

P —— - e b ‘—

A
Carpa plartta se Gagraita s Jeserw R N 1)
Canmrmnn Sepunes S 3
Cargae plamifla de Programas O owm ’
taonoe
Cargar plantilla de Namina ) e | Se validard que la Plantilla a cargar se
formato de Excel 2007 en adelante | xlsa).
Asi misma que el archivo tenga Un peso
Cangar plantila de Subsidios oo - T
- menor o igual a los 15MB.* |
oo
Cangar plantilla de Garos de opetacion B fnte
[
Cargae plarmila de Fidekomiwon 6 iwee
Liwow
B R
Cangar plactfla de Diagrvdstion
Canrvmar
B — e
Cargar plastila de Dtagndstica POF
B
B Rt
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Pantalla de carga de Plantillas de Excel:

Enaleucse

cargads log archivos de Dlagnostico de |a A PF
Descripelen de las hemamlenta ()

s
Cagar plants oe DIgAINICo general

Aot txemen

€ cosrtar 1

cargar plantilla de Programas )
Examenar.

cargar plantilia de Nomina £ omnie ,J
Examea

cargar plantilla de Subsldios [ coaaer Ademas se realizard una validacién que

asegure que cada Plantilla de Excel

Examont

que se intente cargar, sea auténtica. Es
decirque contengala fima simple de

Guardar

Cargar plantilla de  Gatos de operadon 8

Exatmnat ~autenticid ad generados en la SFP.
Cargar plantilade Fldelcomisos 6 Comrsn
Examvror
B Casar dar
cargar plantlla de  Diagnostico
o i . 3 canta
cargar plantilla de  Dlagnostico PDF 16
Expmnar
) Guwenr

1.7.Revise la causa del problema: tamafio de cada archivo mayor de 15MB, version de

Excel (2007 o mayor) y/o que el archivo sea el correcto.

Regrese al paso 1.4 de este procedimiento para realizar la carga del archivo o

archivos que no cumplen los criteriosweienados.

IMPORTANTE: En caso de que NO pueda realizar la carga de alguna o todas
herramientas del Diagnéstico, ya sea porque el tamafio excede el maximo permi
por problemas del Sistema, debera contactar a la Mesa de Ayuda, a fin de que |

en la carga y envie los archivos.

1.8. Verifiqgueque el campo de entrada de carga se haya deshabilitado y que aparezca un
semaforo de cumplimiento que indica la fecha y hora de carga asi como un vinculo

para la descarga del archivo para su consulta.
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Pantalla de carga de Plantillas de Excel:

JCSe— ‘o + Adranairacin de FIMG -~ Regones + Tabtotn « Consuta Ce Friyecion - M
o
Carga delosarchi de Diagnéstico dela APF
Descripcidn de las heramienta (%)
Usuaro:
Cargar plantiia de Dragndstco gemarat
Rt x o
Cargar platilla de Programas £ cuacar Q ARG Kb SO & ITOVIITI OE 3T 300 A DAt
Examnac
Cargar platilla de Némina £t
Examenes
Cargar plattilla de Subsidios [ o, RO
Examwnas
Cargar platillade Gatos de operasién £3 “
> >
Cargar platillade Fideicomiscs 3 contar
Examenge
. . .. 3 cusntar
Cargar plattillade Diagnostico
: : : Examciar ]
’ o =
Cagar plattillade Diagndstico PDF
Examons
3 Guaoar

Nota: Repita los pasos 1.4 a 1.8 para cada uno de los 8 archivos que debe cargar y que forman parte de este diagnoéstico.

1.9.Verifique que paralos 8 archivos el campo de entrada de carga se haya
deshabilitado y que aparezca un semaforo de cumplimientodjoa la fecha y

hora de carga asi como un vinculo para la descarga del archivo para su consulta.

Pantalla de carga de Plantillas de Excel:

« Adetwenirar =ince = ASTirnirodn o PO = Rportes Tathere * Conmets Or provedton ) <
Anattocsia:
Carga de los archivos de Diagnéstico de la APF
Descripcidn de las heramienta (%)
Usuano.
Cargaw Plachra de Dragnintco gerer Al
Rt

Cargar plartilla de Programas R @ e st roramesass sb Qi

Cargar plartilla de Némina 3 Guantar | P & orvo m coveco m 1701201T 0827 250 Rencemnm

3 cuacsar a Al arerves fue cangaco o) 1 TOZONT 06 5T 3% pm Ceacsoaer

Una vez que se adjunte el 8° archivo, se
direccionara a una pantalla que muestra

un acuse de recibo.

Cargar plartilla de Fideicomisos

Cargar plartilla de Diagndstico

3 cuscase a AF SO A Cavpass oY TTOIYI 08 AT S5 p.m Ceacacoer
(B Guardar @GP A acrve rie caniacs 4 170KEONI 08 27 30 m Dancacans

€3 Guardar 0 A7 e e Gegese o 1RLEOTT D6 AP 39 em Dondpian

Cargar plartilla de Diagndstico PDF

) Guacdar o Al 2o fm capaco & TTOLIO1 R ST 35 pm  Descaan
) Guscdar Q A s e congaco of 17012003 06 37 25 pm Dasimiaa

1.10.El sistema le desplegara informacién éeluse de Recibo

10
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Pantalla de carga de Plantillas de Excel:

T WA MR N N
Acuse de Recibo

Nombre de la institucion X000
. Usuaria [Nombee de usuaria)
ol 00
Focha; 00 00 X

S0 han recotida los gl ntes archovos

ey amienta de Procesos
Wattaminnta de Prog smas
erraminnta de Subsadion
Hesraminnta de Gastos
Werraminrta de Nominag
Werraminnta de Fidek omisos
Infarme de Diagnéntico
nfarme de Diagnastico POF

Atentaments

Secretaria de Hacienda y Credito Pubico
Secrwtaria de ks Funcian Mibbica

Nota: Se genera un mensaje con esta informaciéon via correo electrénico al usuarioséRéspienPMG que realizo la
carga y recibira copia la SFP.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

11
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CONSIDERACIONES TECNICAS PARA EL LLENADO DE LAS
HERRAMIENTAS DEL DIAGNOSTICO

Para el correcto funcionamiento de @rramienta es necesario trabajar en una version de

Excel 2007 posterior

A fin de que las celdas de los libros de Excel que conforman las herramientas no pierdan su
funcionalidad, es muy importante evitar copiar y pegar informacién de otros archivos.

Si se copim informacion de otros archivos, es importante que el pegado se realice a través
de “pegado especial”, como se ejemplifica a continuacién:

1. Una vez copiada la informacién a pegar, colocar el cursor en la celda o rango de
celdas donde se copiara la infotia, y dar clic en el botén derecho del “ratén”,
para que se despliegue la siguiente pantalla:

Calibi =11 = A" A" § - % 000 2§

NAXAEDIN-A-L"8% )
1 :
2 $ Cortar
3 23 Copim
4 Ly Opciones de pegado:
> A
2 Pegado especia
7
B insenar
q Elminar
10 Borrar contenido
11 Filtrar
12 Ordenar
13
4 o Ingertar comentario
15 S Formato de celdas
16 Elegir de 1a hsta desplegable
17 Definir nombre
18 ‘,!; tHipemwvinculo
19

12
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2. Seleccionar e@pciones de pegad®egado especial...:

Calibi ~ 11 ~ A" A" § - % WJ:E
ST INZES-A-H-WRT

1| 1
2 & Conar
3 <3 Sopiar
4 2\ Opdones de
2 A
6
Pegado especial.. »
7 -
8 jnsentar,
9 Elimipast
10 gotrar contemido
1 Filtgar ’
12 Ordenar
13
14 o Ingertar comentano
15 &' Formato de celdes...
16 Elegur de 1a lista desplegable
17 Definir pombre
18 ! Hiperanculo
19

3. A continuacion se desplegaran alguna de las siguientes pantallas, en donde se debera
seleccionar lapcién: “Texto”, “Valores, o “Pegar valores”, dependiendo de la
pantalla que se haya desplegado:

Frgeso cipotusl ds e » » - b ]

Orgent  Obpeto Docurment de Moot Weoes |
OTIRERACONES GENSACES 300 L2 L fce 0L

oo |

# foge | Clpeto Deocment de Wroesft wees
) )
Fogw gy |ropes iretaritevo meerpdo)

Ads

Teatn Lnte

romincds

henlace
Druerta of Crvieredd del S taapies (e t2ds S0 Pemain

@

13
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| Todo ytizando & tema de ongen
. Todo excepto bordes
) Ancho de las columnas
_ Formatos de nimeros y frmulas
| Formatos de nimeros y vkores
Todos s formatts condiconaiés de combanacdn

Pegadc esp

I

___ Calibn - 11 -A’"s-s;.mg:

°""‘f'.‘,1-'L:u rEO-A--dng P L E
—-Z-»E A& Corar
@ Bego: 5
Oroway | G
= & Opdones de pegado: 7
5 3 5] % -
7 Pegago eipecal.. v Pegm
8 Insertar cgidas copiacas... | o y
| 3 Sminec. -
2 mnwm = £3
e1rar comtenido
Opdenyr i
14 o Ingertar comenta AR 3
gertar o no )
= 5 tomato de celdm &I =l
% 16 N Fegago especial..
17' £egw ge la nta desplegabie -
i" Defirur nomore
Hipetwncuto

14
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INSTRUCTIVO ESPECIFICO PARA LAS HERRAMIENTAS DE
PROCESOS INTERNOS.

Nombre de la Herramienta 1. Estructuras- Procesos TIC's

Arriba de cada campo que deba ser llenado encontraré una breve indicacion de lo que debe

contener el campo en cuestion, como se ejemplifica a continuacion:

1. Registrar |a totalidad de las funciones sustantivas y administrativas de|1. Especificar si la funcion es sustantiva o administrativa conforme a
la dependencia o entidad (una funcion por rengion): la lista desplegable,

* L2 identificacion de las funciones se deberd basar en el fundamento  |* Las definiciones de Funcion Sustantiva y Funcion Administrativa las
normativo de mayor nivel: Constitucion Politica de los Estados Unidos  |puede consultar en la Guia Técnica para Ia Elaboracion del
Mexicanos, Leyes, Reglamentos Internos, Estatutos Internos, Decretos de  |Diagnostico sobre |a Estructura Organica, Procesos Internos y el Gasto

creacion, etc. de Operacion de las Dependencias y Entidades de 2 Administracion

* Para mayor informacion referente a las funciones y como llenaresta  [PGblica Federal

hoja, favor de consultar Anexo |. Instructivo para el uso de Ias » £s importante aclarar que para algunas dependencias y entidades
herramientas de! Diagnostico sobre |3 Estructura Organica, Procesos las materias que normalmente son administrativas adquieren un
Internos y el Gasto de Operacion de las Dependencias y Entidades de Ia  [caracter sustantivo, por ejemplo: Obra PUblica para a Secretaria de

13 Administracion Pablica Federal Comunicaciones y Transportes.

15 4 Funcion Tipo de funcion

16

17: It

W 4> N 1, Funciones 2. Macroprocesos sust. 3. Informacion macroproc. sust. 4. TIC Recursos Software 5. TIC Recursos Hardwar( ] ¢ |
Listo |

Asimismo, lagablas contienen campos con opciones que se despliegan. Es muy importante

gue en esos casos solamente se registre alguna de dichas opciones y no algun otro dato:

Al A B | D

£Con cudles funciones se relaciona el macroproceso?

| desplegable. i
| S —

Se debe hacer lo posible por capturar el 100% de la informacion cuando asi se salicite, per

debido a que el numero de renglones de captura es finito, en caso de considerar que los

16



Instructivo especifico para las

herramientas de procesos internos.

renglones no van a ser suficientes para registrar la totalidad de la informacion, se registrara

solamente la informacién méas importante.

Se entendera que se soli@al00% de la informacion cuando se solicite, por ejerglo,

totalidad, todoso todas etc.

Algunas de las hojas contienen un area en la que se desplegaran advertencias cuando la
informacion no ha sido capturada de forma correcta. Dichas advertennoiastsgran en

color rojo, y en muchos de los casos, también los campos que contienen error.

A 8 ‘ D

3 SECCION DE ADVERTENCIAS (en esta seccion se desplegaran algunas advertencias cuando se identifiquen errores en la captura de informacion):

Hoja 1. Funciones:

A fin de que los catalogos de la herramienta funcionen adecuadamsseimgrescindible

llenar el campo “Dependencia o entidad:” (seleccionando el nombre de la lista desplegable)
FUNCIONES INSTITUCIONALES

€5 fundamentai que seleccione i3 dependentia 0 entidad de [3 (ual s& e518 Capturando 13 informacion, para que funcionen Los (At3Ioges de este rchivo,

Dependencia o entidad:

Siglas:

Una vez registrado el nombre de &pdndencia o entidath herramienta llenara las celdas
de color azul con informacion contenida en bases de datos precargadas. Estas celdas

aparecen en varias hojas de dardmienta, y debido al gran volumen de informacion

17
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contenida en dichas bases, pudiera suceder que el llenado de las celdas azules tarde algunos
segundos, por lo que le suplicamos sea paciente.

15 & o Fundamento normativo 1
= o | Funcion Tipo de funcion
16 Tipo Nombre Numeral

4 ¥ 1. Funcones 2 Wackprcesns it 3. foract macopec. st 4. THCRecwras Sofware 5, TIC Recss a4 |
a8 uxi-

Listo 2 |

Con la informacion registrada en esta hoja se conformard@aogo de funciones que se
despliega en otras hojas del libro de Excel, por lo que es necesario definir la totalidad de las
funciones sustantivas y administrativas de la dependencia o entidad, registrando una

funcién por renglon.

La identificaéon de las funciones se deberd basar en el fundamento normativo de mayor
nivel: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Leyes, Reglamentos
Internos, Estatutos Internos, Decretos de creacion, stgpueden especificar un maximo

de 3 fundametos normativos por funcién, por lo que debera registrar solamente los

principales.

I. Funcion Sustantivatienen que ver con la obtencion de los resultados que determinan la
razon de ser de la Dependencia o Entidad.

- Para identificar este tipo de funciorss deben considerar, preferentemente, las que
sirven para dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en leyes que contribuyen
directamente a la razon de ser de la Dependencia o Entidad.

- Cuando las funciones sean derivadas de Reglamentos Internostdsskaternos y
Decretos de creacion, incluir aquellas que se sefalen directamente para el Titular de la
Dependencia o Entidad.

II. Funcion Administrativa:es aquella necesaria para la gestiéon interna de la dependencia o
entidad.

18
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- Este tipo de funciones ihgyen aquellas que sirven para dar cumplimiento a las
atribuciones que se sefialen para la Oficialia Mayor, incluyendo las que ejecutan los
gabinetes de apoydSjaff y las relacionadas con las materias de:

+ Auditoria;

» Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
» Control Interno;

» Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

* Recursos Financieros;

* Recursos Humanos;

* Recursos Materiales;

* Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y

+ Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Nota: Es importante aclarar que para algunas Dependencias y Entidades las materias
gue normalmente son administrativas adquieren un caracter sustantivo, por ejemplo:
para la Secretaria de Comunicaciones y Transpdeeasateria deObra Publica

forma parte de su razon de.ser

- Para el caso de las funciones administrativas deberan considerar las atribuciones que
se realizan como apoyo para el cumplimiento de las funciones sustantivas, cuando se

deriven de Reglamentos Inters Estatutos Internos y Decretos de creacion.

Hoja 2. Macroprocesos sust.:
El quehacer de las dependencias y entidades se realiza a través de procesos y proyectos.
La principal diferencia entre los procesos y los proyectos es la siguiente:

- Los procesoses hacen de manera repetitiva y en muchas ocasiones con una
periodicidad constante (como el “Pago de némina” que se realiza de forma
quincenal).

- Los proyectos se realizan una sola vez y se obtiene un resultado Unico (por ejemplo la

construccion de una pldtema petrolera, un puente o una presa).
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Para describir claramente los procesos se han definido diferentes niveles de descripcion:

macroprocesos, procesos, su bprocesos.

En esta hoja se deberan registrar todos los macroprocesos sustantivos de ladi@menden
entidad, ya que con diolregistroseconformara el catdlogo de macroprocesos sustantivos

gue se despliega en otras hojas del libro de Excel.

A B

SHCP SFP |

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

1
] MACROPROCESOS SUSTANTIVOS
e

1. Registrar |3 totalidad de los macroprocesos sustantivos de |a dependencia o entidad (uno por renglon).

* Un macroproceso agrupa los principales procesos de una materia en particular, y pueden abarcar diferentes
areas de la dependencia o entidad.

* Un macroproceso sustantivo se relaciona directamente con las funciones sustantivas de la dependenciao
entidad, es decir, con el cumplimiento de la mision y genera las caracteristicas de producto/servicio que son
apreciadas por los ciudadanos, el cliente o la sociedad.

* Debido a que los macroprocesos agrupan a los principales procesos, no suelen ser numerosos, por lo que su
numero suele fluctuar entre 3y 15 para los macroprocesos sustantivos y un poco menos para los
administrativos.

* Es importante que los macroprocesos sustantivos que se registren abarquen a |a totalidad del quehacer
sustantivo que realiza la dependencia o entidad a través de procesos.

* Evite poner nombres muy extensos a los macroprocesos.

« Para mayor informacion referente a qué son los macroprocesos y como llenar esta hoja, favor de consultar
Anexo |. Instructivo para el uso de las herramientas del Diagnostico sobre Ia Estructura Organica, Procesos
Internos y el Gasto de Operacion de las Dependencias y Entidades de Ia Administracion Piblica Federal.

4
5| # Macroproceso sustantivo
6 |
7 2
8 |8
9 N4

4 < » M 1.Funciones 2. Macroprocesos sust. - 3. Informacién macroproc. sust. 4. TIC Rect
Listo |
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herramientas de procesos internos.

Para el llenado correcto de la hgjaVlacroprocesos susy. de la siguiente3( Informacién

macroprocsust.) es importante entender claramente las siguientes definiciones:

- Nivel que describe la agrupacion de los principales procesos de una ma
particular. Los macroprocesos abarcan diferentes areas de la dependenc
entidad.

Un macroproceso se conforma por procesos.

Macroproceso ] ] ) ]
Un macroproceso sustantivo se relaciona directamente con las funciones
sustantivas de la dependencia o entidad, es decir, con el cumplimiento de
mision de la Dependencia o Entidad y genera las caracteristicas de

producto/servicio que son apreciadas por los ciudadanos, el cliente o la s

- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, la
transforman elementos de entrada en resultados (salidas: bienes o servic
Nota: Dfinicion tomada de la norma 1SO 9000:2005 Sistemas de gestion
calidad— Fundamentos y vocabulario.

El proceso es un fragmento bien definido cuya funcionalidad es parte de 1

Proceso
macroproceso.
El tamafio del proceso debe estar determinado por lo que peledantrolado
gestionado por el duefio del proceso, es decir, por la persona responsabl
gestién total del proceso. También se le conoce como “responsable del proceso”
o “propietario del proceso”.
Macroproceso
Proceso 1 Proceso 4
Proceso 2 Proceso 6
Proceso 5
Proceso 3
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Debido a que los macroprocesos agrupan apfoxipales procesos, no suelen ser
numerosos, por lo que su numero suele fluctuar entre 3 y 15 macroprocesos sustantivos
(poco menos para los administrativos). Es importante que los macroprocesos sustantivos
qgue se registren en la hoja de Excel abarguentatalidad del quehacer sustantivo que

realiza la dependencia o entidad a través de procesos.

A manera de orientacion, pero sin ser limitativo, se sugiere que los macroprocesos se
obtengan de la Planeacién Estratégica de la dependencia o entidad ga glla estan
contenidos los objetivos institucionales, asi como los procesos y proyectos para su logro.

Hoja 3. Informacion macroproc. sust.:
En esta hoja se deberan registrar la informacién respectiva a cada uno de los macroprocesos

sustantivos registdos en la hoja 2. Macroprocesos sust.

9 Mac o Con cuales funciones se relaciona el macroproceso? - > Objetivo del proceso
o i = Oces0 SUSTANINO. |12z de fa existencia o afinalidad del proceso]
on

12 ”

No 2¢ 1el3ions €on ub mIoprocess

1 Macroproceso sostantivo | ar de as
2Mhcropeoceso sustwting 2 &s del
IMhcropeocezo sostwstiv 3 A i

1 menu

- 1 despleaabl
i‘ 4 LN, 1.—Funmne-s : Z.Macropt gespieganie.

Listo

- Informacion macroproc. sust. .~ 4. TIC Recursos Software 5. TIC Recursos |

Dicha informacion consiste en:
1. Vincular cada macroproceso sustantivo con las funciones con las que se relaciona de
forma directa,

2. Indicar los procesos que conforman a cada macroproceso.
Dicha informacion consisten vincular cada macroproceso sustantivo con las funciones con

las que se relaciona de forma directa, e indicar los procesos que conforman a cada

macroproceso.
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herramientas de procesos internos.

Se deberd registrar una sola funcién y un solo proceso sustantivo por renglon, por lo que se
podrd repetir un mismo macroproceso tantas veces sea necesario para espirsfiaar
funciones con las que se relaciona, asi danmialidadde los procesos sustantivos que lo

conforman.

Los macroprocesos sustantivos que se despliegan en la matneraa de la tabla a llenar,
corresponden a los registrados en la hoja 2. Macroprocesos sust., por lo que si se identificara

que hace falta algiin macroproceso, éste debera registrarse en dicha hoja.

Asimismo, las funciones que se despliegan en la colfpisn cudles funciones se
relaciona el macroproceso?” corresponden a la informacién registrada en la hoja 1.
Funciones, por lo que si se identificara que hace falta alguna funcion, ésta debera registrarse

en dicha hoja.

Es importante que las funcionesegse registren sean con las que se vincula el macroproceso
de forma directa, por lo que se debe evitar funciones que tengan una vinculacién indirecta

con el macroproceso.

Debido a que la informacidon que se registra en esta hoja de Excel corresponde a los
macroprocesos, los procesos sustantivos que se deben registrar son aquellos que conforman
al macroproceso y no necesariamente debe existir una vinculacién con la funcién que se
haya registrado en el campo correspondiente a “sCon cudles funciones se relaciona el
macroproceso?”, aunque ambos (funcién y proceso) estén registrados en umismo renglon,

es decir, para registrar los procesos sustantivos que conforman a cada macroproceso, se
deberd ignorar la columna “Funcién”, ya que para efectos de la herramiéamtamformacion

de dicha columna se vincula a los macroprocesos sustantivos pero no a los procesos

sustantivos.

El objetivo del proceso si corresponde al proceso sustantivo registrado y no al macroproceso.
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herramientas dprocesos internos

A continuacion se ejemplifica el caso de dosropsiocesos sustantivos:

10

13
14

16
17
18

>

Como se puede observar:

1 EIl macroproceso 1 se vincula con 5 funciones y esta conformado por 3 procesos

sustantivos.
1 El macroproceso 2 se vincula con 2 funciones y esta conformado por 4 procesos

sustantivos.
A B D F H

= S
21| iamprorcas st £Con cudles funciones se relaciona el macroproceso? e do Wdel p«oc.eso
(razdn de la existencia o la finalidad del proceso)
Funcién

1 |1.Matroproceso 1.Fyncién 1 Proceso sustantivo 1 Objetivo del proceso 1
2 |1.Macroproceso 2.Funcion 2 Proceso sustantivo 2 Objetivo del proceso 2
3. |1.Macroproceso 5. Funcién S Proceso sustantivo 3 Objetivo del proceso 3
4 |1.Macroproceso 7.Funcion 7
5 |1.Macroproceso 8.Funcion 8
6 {2.Macroproceso 2.Funcion 2 Proceso sustantivo 4 Objetivo del proceso 4
7 [2.Macroproceso 5.Funcién 5 Proceso sustantivo 5 Objetivo del proceso 5
8  |2.Matroproceso Proceso sustantivo 6 Objetivo del proceso 6
9 |2.Macroproceso Proceso sustantivo 7 Objetivo del proceso 7

-
2

1 Una funcién puedestar vinculada a mas de un macroproceso.

I Puede haber celdas en blanco.

Si se identificara que se omitié6 una funciéon o un proceso sustantivo relacionado con un

macroproceso que ya se hubiera capturado, no es necesario recorrer toda la informacion ya

captuada para insertar la informacién que se habia omitido.

Continuando con el ejemplo anterior, se muestra una imagen en la que se puede apreciar

gue se habia omitido incluir una funcién vinculada al macroproceso 1, asi como un proceso

sustantivo que formaapte de dicho macroproceso, y dicha informacion se registréo a

continuacion del macroproceso 2:
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A B D F H
.| éCon cudles funciones se relaciona el macroproceso? ’ Objetivo del proceso

2% | MACTOROSER) SEULND ] PIOESOSSIMMNO. |36 e exstenca o afralldd el proceso)
10 Funcion
12 1 |1.Macroproceso 1.Funcion 1 Proceso sustantivo 1 Objetivo del proceso 1
131 2 |1L.Macroproceso 2.Funcion 2 Proceso sustantivo 2 Objetivo del proceso 2
14 3 |1Macroproceso S.Funcion 5 Proceso sustantivo 3 Objetivo del proceso 3
15 4 |1.Macroproceso 7.Funcién 7
16 5 |1.Macroproceso 8.Funcion 8
17. 6 [2Macroproceso 2.Funcion 2 Proceso sustantivo & Objetivo del proceso 4
181 7 |2.Macroproceso 5.Funcion S Proceso sustantivo 5 Objetivo del proceso 5
19 8 |2Macroproceso Proceso sustantivo 6 Objetivo del proceso 6
9 [2Macroproceso Proceso sustantivo 7 Objetivo del proceso 7
211 10 [1.Macroproceso 3.Funcion 3 Proceso sustantivo 8 Objetivo del proceso 8

Es importante que los nombres de los procesos sustantivos sean breves. Si los nombres

exceden d@50caracteres algunas advertencias no funcionaran adecnselame

No se deben repetir los nombres de los procesos sustantivos, ya que un misSmo proceso no

debe pertenecer a mas de un macroproceso.

Para definir el objetivo del proceso es importante considerar lo siguiente:

Identificar la razérde la existencia o la finalidad del proceso.

Para determinar cudl es el objetivo de un proceso es conveniente contest
siguientes preguntas:

* iQué necesidad dio origen al proceso?

Para responder esta pregunta es necesario considerar que los gebcesos

Objetivos del ) _ _ ) _ o
gobierno tienen su origen en las necesidades sociales, y por eso no Unica

A repercuten en sus usuarios, sino que tienen un impacto social (seguridad
educacién, proteccién del patrimonio nacional, recaudacion de impuestos
por lo quda pregunta podria reformularse de la siguiente manera: ¢ Qué
necesidad (o demanda) social dio origen al proceso?

* ¢Qué consecuencias habria si se eliminara el proceso?
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A manera de orientacion, pero sin ser limitativo, se sugiere que la obtenciopaeEdsos
que conforman a los macroprocesos se obtenga del Manual de Procedimientos, pero se

debera de verificar que dicho manual esté actualizado.

Es importante que en esta hoja de Excel queden registrados todos los procesos sustantivos
de la dependencia entidad, por lo que si existiera algun proceso sustantivo que no
pertenece a ningln macrorpoceso sustantivo, favor de registrarlo seleccionando en la

columna “Macroproceso sustantivo” la opcién "No se relaciona con un macroproceso”.

Hoja 7. Andlisis dé°roc. Sust.:
Para realizar el analisis de los procesos sustantivos de la dependencia o entidad, es necesario
identificar la siguiente informacion para cada proceso: las entradas, los proveedores de esas

entradas, las salidas de los procesos, y los usiealésssalidas o clientes del proceso.

En la hoja de Excel que ahora nos ocupa, se registrara dicha informacion, para lo cual es

importante tener claros los siguientes conceptos:

PROVEEDORE USUARIO:!

L——* SAI_IDAS'——'I

ENTRADA

v

PROCESC 1

- La entrada es aquello que satransformar, es decir, aquello a lo que se |
a agregar valor (valor afiadido) durante la ejecucion del proceso.

Las entradas son insumos (codaos, informacién, documentos, formatos,
. reportes, materiales, etc.) necesgrarsobtener las salidas (productos: bieng
Enirada servicios) del proceso. Se van incorporando al bien o servicio afiadiéndol
través de la ejecucion del proceso.

» Valor afiadido: es el aumento de la calidad generada por una actividad

especifica perteneciente a un proceso.
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La maquinaria, equipo de computo, muebles de oficina en donde se realiz
proceso, normatividad que regula el proceso, etc. son necesarios para la
ejecudn del proceso, pero no se incorporan a la salida, por lo que no se
consideran entradas del proceso.

Para clarificar lo anterior, podriamos ejemplificarlo con el proceso de
elaboracion de un pastel: todos los ingredientes (harina, huevos, manteqt
leche, etc.) son las entradas del proceso; no asi la maquinaria o equipo qt

utiliza (batidora, cernidor de harina, espatulas, horno, etc.).

- Organizacidéro persona que proporciona entradas como materiales,
Proveedor |informacion y otros insumos. En un proceso puede haber uno o varios

proveedores, ya sea internos (otros procesos) o externos.

o - Una salida es el producto resultado de un proceso. Los propuetien ser
alida
bienes o servicios.

- Un usuario o cliente puede ser una organizacion o persona que recibe u
producto. El usuario (o cliente), puede ser interno o externo a la organiza
Nota: Definiciébn tomada de la norntdMX -CC-90006 IMNC -2000
Vocabulario (ISO 9000:2000)

Si el usuario es interno a la organizacion, el producto se vuelve entrada d

Usuario (cliente)

proceso interno.

Medio en que se
recibe la
Proceso sustantivo Entrada informacion de
entrada enviada
pot ¢l proveedor

Si en la columna anterior selecciond la
ida . Sistema informatico,

seleccionar del catilogo desplegable

nombre del sistema o servicio de TIC.

o=

._,

[
| Capturardelos |
opciones del
meny

despiegable.

—

IRsRenEsis
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Si la entrada proviene de un proceso
sustantivo interno, favor de especificarlo Si la entrada no proviene de un -
FEETe . Medio de envio
% aqui proceso sustantivo interno, favor de Salida de 1a salida
especificar el proveedor aqui
% Nombre del proceso sustantivo interno
7 .
18 o~
19 Capturar de las
20 opciones del
g‘z menu
23 desplegable.
24
Si en la columna anterior seleccioné Si la salida es una entrada para un
1a opcidn 1. Sistema informatico, proceso sustantivo interno, favor de Si la salida no es una entrada para un
seleccionar del catilogo especificarlo aqui proceso sustantivo interno, favor de
desplegable el nombre del sistema o e especificar al usuario o cliente aqui
servicio de TIC. Nombre del proceso sustantivo interno

Se debera registrar la informacion solicitada pdaslos procesos sustantivos capturados

en la hoja 3. Informacién macroproc. sust., de la siguiente manera:

1 Se podra repetir un mismo proceso tantas veces sea necesario para esyaskosr

entradas y salidas; ya que de cada uno de esos conceptesasesdetirar uno solo por
renglon.

Se debera seleccionar de un catalogo desplegable el medio en que se recibe la
informacion de entrada enviada por el proveedor:

1. Sistema informatico

2. Portal (Sitio web)

3. Correo electronico

4. CD/USB/Impreso

5. Teléfono/Fax

6. Otro

Si el medio en que se recibe la informacion es un sistema informatico, se debera
seleccionar del catalogo desplegable el nombre del sistema o aplicativo. Los nombres de
los sistemas o aplicativos corresponden a los capturados enda Eojcel denominada

"6. TIC Catalogo S&S".
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En el concepto "Proveedor" se podré registrar otro proceso sustantivo interno cuando la
salida de ese proceso sea entrada del proceso que se esta describiendo.

Si el proveedor no es un proceso sustantivo integntonces se considerara como
proveedor externo. Si una entrada tiene mas de un proveedor externo se podra registrar
en una misma celda todos sus proveedores externos, separados por punto y coma (;).

Se debera seleccionar de un catélogo desplegablei@ldaexhvio de la salida:

1. Sistema informatico

2. Portal (Sitio web)

3. Correo electronico

4. CD/USB/Impreso

5. Teléfono/Fax

6. Otro

Si el medio en que se envia la informacion es un sistema informatico, se debera
seleccionar del catdlogo desplegabl®®ilbne del sistema o aplicativo. Los nhombres de

los sistemas o aplicativos corresponden a los capturados en la hoja de Excel denominada
"6. TIC Catalogo S&S".

En el concepto "Usuario (Cliente)" se podra registrar otro proceso sustantivo interno
cuando la dmla del proceso que se esta describiendo sea una entrada de otro proceso
sustantivo interno.

Las opciones de los catalogos desplegables referentes a los procesos sustantivos
corresponden a los procesos sustantivos capturados en la hoja 3. Informacion
macioproc. sust. del libro de Excel, por lo que si se requiere un proceso sustantivo que

no esta contenido en los catdlogos desplegables se debera registrar en dicha hoja.

Hoja 8. Procesos administrativos:

Los procesos administrativos que son comunesQfilcialias Mayores y equivalentes estan

contenidos en los Manuales Administrativos de Aplicacion General (MAAG), sin

embargo, existen otros procesos administrativos que por no ser de un uso tan generalizado

no estan contenidos en dichos manuales.
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En estahoja de Excel se podran registrar los procesos administrativos que realiza la
dependencia o entidad y que no estan incluidos en los MAAG.

A fin de que las dependencias y entidades identifiquen rapidamente cuales son los procesos
contenidos en los MAAG, esta hoja presentaTabla 1que contiene los macroprocesos,

procesos y actividades contenidos en dichos manuales.

En la tabla de capturaednformacion,Tabla 2 cada dependencia o entidad podra registrar
sus procesos administrativos que no estan incluidos en los MAAG.

Nota: Es importante aclarar que para las Dependencias y Entidades en las que algunos
procesos administrativos adquieren uwaracter sustantivo, dichos procesos deberan
registrarse en las siguientes hojas de la herrami¢oj@:2. Macroprocesos sust., Hoja 3.

Informacidén macroproc. susy.Hoja 7. Analisis de Proc. Sust.

169 Tabla 2. Procesos administrativos no incluidos en la Tabla 1
170 SECCION DE ADVERTENCIAS (en esta seccion se desplegaran algunas advertencias cuando se identifiquen errores en la captura de informacion):
1

1. Registrar el macroproceso administrative [seleccionandolo de la lista 1. Registrar el proceso administrativo no incluidoen [a Tabla 1
1n desplegable) al que pertenece &l proceso administrative que s& desea registrar,
1m # Macroproceso administrativo con el que se relaciona Proceso administrativo no incluido en la Tabla 1
m 1 v
175. 2 |Trensparencay Archivos A
—— Auditoria
1753 | ObraPibica
Adquisicones =
177—4- Recursos Materiales
178 5 |Recursos Finanderos
19 6 Temologias de Informacidn y Comunicaciones (TIC 's)
———1 Recursos Humanos y Manual del Servido Profesional de Carrera ¥
1800 7
181 8

W 4> W5, TICRecursos Hardware, CC 6. TIC Catdlogo S8 7. Andliss de Proc. Sust. 8. Procesos administrativos . 9. Verficadd [ (|
Listo |

Los procesos registrados enTkbla 2conformaranjunto con los procesos contenidos en

los MAAG, el catalogo de procesos administrativos que se utilizara en otras hojas del libro
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de Excel para identificar las actividades y recursos asociados a las tecnologias de

informacién y comunicacion.

9. Verificacid informac. proc.

Esta hoja sirve para identificar los macroprocesos sustantivos que aun no han sido
relacionados en la hoja "3. Informacién macroproc. sust.”, es decir, los macroprocesos que
aun no se especifica cuales son las funciones con las gaeigeamIni cuales procesos los

conforman.
En esta hoja también se pueden identificar los procesos sustantivos que ain no han sido

relacionados en la hoja "7. Andlisis de Proc. Sust.", es decir, los procesos en los que aun no
se especifican sus entradasypedores, salidas y usuarios o clientes.

. “D . y
SHCI SFI
1
INFORMACION DE MACROPROCESOS SUSTANTIVOS INFORMACION DE PROCESOS SUSTANTIVOS
QD 3¢ Mot S17 0y 05 MBIOH OO SDS SUPBNINDS 1050 0005 | BRas 50 Masesly s W35 MaH ORI CLeS0S SUPMENGS Qb 1 50 han A 50 Moo S A V05 PLOCH1OS SUSt MGG AR 34 P KOS POCOSOS SULINDS Q0 W 1.
; o 0 hoja 2 Miceopeoteson st ™ 180 rhackonados oo ls hoja ) Inbonmaciin macropeoe. sust” et 3402 40 10 his “2 Ik ope han entahois "7, Anbisis de Froe
s e Sy
IMacroproceso relacionado ca ks hoja "3, Proceso especificado en ka hoja "7,
¥ i S Informacidn mactopeoc. sust."? . ot Stenten Andlisls de Proc. Sust.”?
5
1 1
&
2 2
Warm 6. TIC Catdlogo S&S 7. Andiss de Proc. Sust. 8. Procesos adme 9. Verificac f proc. .~ 10. TIC Tramit | € |_

Lsto
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ANEXO I. INSTRUCTIVO PARA EL USO DE
LAS HERRAMIENTAS DEL DIAGNOSTICO.

3. Instructivo parala
capturaide datos
relacionades.con4os
sistemas'o servicios de TiC
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Instructivo de captura

Sistemas y Servicios de TIC

INSTRUCTIVO PARA LA CAPTURA DE DATOS RELACIONADOS CON LOS
SISTEMAS O SERVICIOS DE TIC

Nombre de la Herramienta 1. Estructuras- Procesos TIC's

l. Introduccion
En la figura siguiente se describerdanera esquematizada los datos que se solicitan a fin
de que la dependencia o entidad pueda identificar los procesos y actividades que ejecuta,

sean sustantivas o administrativas, y determinar los recursos de tecnologias de informacion y

comunicaciones asi@adas a éstos.

Figural Actividades y recursos asociados a las Tecnologias de Informacién y Comunicacion con las

gue se realizan las funciones sustantivas y administrativas
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