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EDUCACION

Prélogo

En el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 se senala el resultado del analisis efectuado a
la situacion del pais y las lineas que deberan llevarse a cabo, asi como las prioridades para
impulsar el desarrollo del pais, para lograr lo anterior, se plantean diversas lineas de acciéon
enfocadas a la erradicacion de la corrupciéon, generar un desarrollo sostenible, el derecho a
la educacion, a la salud, construir un pais con bienestar como parte de la politica social;
detonar el crecimiento, mantener las finanzas sanas e impulsar la reactivacion econémica,
el mercado interno y el empleo, entre otras.

En materia de Educacion, la Secretaria de Educacion Publica (SEP) se plantea el reto de
garantizar la educacién, mediante el derecho de las y los jévenes del pais a la educacion
superior y generar programas regionales, sectoriales y coyunturales de desarrollo.

La SEP, a través de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion establece la
metodologia y lineamientos técnicos para la elaboracidon, actualizacién y difusién de los
Manuales de Procedimientos.

En virtud de lo anterior, los Manuales de Procedimientos que son elaborados en la SEP,
constituyen una herramienta sencilla pero poderosa, su Uso correcto y constante, propicia
en las Unidades Administrativas una gestion agil, transparente y eficiente, ya que los
procedimientos describen de forma secuencial, ordenada y metddica sus operaciones y
permiten que las personas usuarias puedan dirigir sus actividades de trabajo en una
direccion previamente probada, que podra ser mejorada continuamente y preservarse
como un capital intelectual institucional, por lo que es necesario mantenerlos actualizados
y alineados al marco normativo.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS



Glosario

En el presente apartado se definen los conceptos que estan directamente relacionados con
la presente Guia y en consecuencia con la elaboracién o actualizacion de Manuales de

Procedimientos.
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Actividad Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una
persona o Unidad Administrativa como parte de una funcién
asignada.

Anexo Formato de trabajo que se utiliza en el desarrollo de las actividades

del proceso, al cual se le informacién adicional

relacionada con el mismo.

incorpora

Cadena de valor

Es una herramienta de gestion que permite realizar un analisis
interno de una organizacion, a través de la desagregacion de sus
principales actividades generadoras de valor.

Cédigo

Combinacion de letras y nUmeros que permiten llevar un control
de los documentos que integran el procedimiento.

Diagrama de

Es la representacion grafica que expresa las principales etapas de

bloques un procedimiento que permite identificar sus entradas y sus
salidas incluyendo las areas que intervienen en éste.

Entidad En el sector educativo, conforman la administracidn publica

Paraestatal paraestatal los organismos descentralizados, empresas de
participacion estatal y fideicomisos.

Funciéon Conjunto de actividades afines cuya responsabilidad esta a cargo
de un puesto o area, dirigidas a cumplir con los objetivos
institucionales.

Lenguaje Es el uso de toda expresidn verbal o escrita que utiliza
incluyente y no  preferiblemente vocabulario neutro sin marcas de género, o bien,
sexista hace evidente el femenino y masculino. También evita
generalizaciones del masculino para situaciones y actividades

donde aparecen mujeres y hombres.
Manualde Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en
Procedimientos forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para

la realizacion de un proceso. En él se describen, ademas, los
diferentes puestos o areas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y participacion.
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Organo Forma de organizaciéon con autonomia administrativa, pero sin
Administrativo personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo a la Ley
Desconcentrado Ordanica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del érgano
central, siempre y cuando siga los sefalamientos de normatividad
dictados por este ultimo.
Persona Aquella persona que recibe un producto o servicio y que no es
Usuaria Externa parte de la Unidad Administrativa que lo provee.
Persona Aquella persona que recibe un producto o servicio proveniente de
Usuaria Interna la misma Unidad Administrativa.
Plaza Posicion de trabajo que puede ser ocupada por una persona.

Procedimiento

Es la descripcion en forma légica, sistematica y detallada de las
actividades de una institucion o unidad de acuerdo con sus
atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion
eficiente de las mismas, generalmente senalan quién, como,
cuando, déonde y para qué han de realizarse estas actividades, asi
como los documentos que deben ser utilizados y coémo debe
efectuarse su control y registro.

Proceso Secuencia racional y sistematica de actividades orientadas a la

obtencion de un producto o servicio.
Procesos Son un conjunto de actividades interrelacionadas y estructuradas
Esenciales de manera planeada que se desarrollan para lograr un resultado
especifico, se realizan y contribuyen directamente al
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.
Producto Resultado de un proceso que tiene la capacidad de satisfacer una
necesidad.
Puesto Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por
un conjunto de operaciones a realizar, aptitudes que poseer y
responsabilidades que asumir; cada puesto puede contener una o
mas plazas.

Registro Evidencia o anotacion de informacién que dan cuenta de la
realizacion del procedimiento.

Servicio Es un conjunto de actividades para dar atencién a los
requerimientos y necesidades de las personas usuarias, de
acuerdo al ambito de competencia y facultades de la institucion.

Unidad Areadela Secretaria a la que se le confiere atribuciones especificas

Administrativa ¢€n el reglamento interior u ordenamiento juridico

correspondiente, que tiene funciones propias que la distinguen de
las demas dentro de la Institucion.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Siglas y Acrénimos

APF Administracion PuUblica Federal

CSOD Coordinacion Sectorial de Organizacion y Desarrollo

Direccion General de Actualizacion Normativa, Cultura de la

DGANCLYT ) .
y Legalidad y Transparencia

DGRHO Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion

SEP Secretaria de Educacion Publica

SFP Secretaria de la Funcion PuUblica

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

UAF Unidad de Administracién y Finanzas de la SEP

UANLR Unidad de Actualizacién Normativa, Legalidad y Regulacion

A lo largo de todo el documento se encuentra la
siguiente simbologia con la finalidad de auxiliar en el
uso de la presente Guia, cada imagen representa:

9598

Ejemplo Significativo Recuerda Obligatorio
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Presentacion

La Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la Direccion General de Recursos
Humanos y Organizacion (DGRHO), presenta la Guia Técnica para la Elaboracion o
Actualizacion de Manuales de Procedimientos, con la finalidad de proporcionar a las
Unidades Administrativas una orientacion adecuada en la documentacion de dichos
manuales.

Para cumplir con lo anterior, se establecen los formatos y sus correspondientes instructivos
para facilitar su llenado.

Objetivo de la guia:

e Proporcionar una metodologia que conduzca a la elaboracion, actualizacion,
expedicion y registro de los Manuales de Procedimientos.

Alcance
A quién esta dirigida la guia?

e A las Unidades Administrativas del Sector Central y Organos Administrativos
Desconcentrados; asimismo, es un documento de referencia para las Entidades
Paraestatales agrupadas en el Sector Educativo (Organismos Descentralizados,
Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos Publicos).

¢CoOmo esta estructurada la guia?
Se encuentra conformada por los siguientes apartados:

1. Marco Normativo.
2. Contenido y Documentacion del Manual de Procedimientos.

e Portada

e Indice

e Introduccion

o Alineacion de procedimientos a procesos esenciales
e Documentacién de procedimientos
Validaciéon del Procedimiento
Presentacién del procedimiento
Diagrama de bloques
Descripcion de actividades
Registros

Anexos

O O O O O O
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3. Solicitud de Dictamen del Manual de Procedimientos por parte de la Unidad
Administrativa.

4. Analisis, Dictamen y Gestion para la Autorizacién, Expedicion y Registro del
Manual de Procedimientos por parte de la Coordinadora de Sector.

5. Consideraciones Generales y Uso de Lenguaje Incluyente y no Sexista.

6. Formatos para la Documentacion de Manuales de Procedimientos e
instructivos de llenado.

¢Cual es el ambito de intervencion de las Unidades Administrativas que participan en
el proceso de Dictamen, Autorizacién, Expedicion y Registro de los Manuales de
Procedimientos?

e |a DGRHO analiza y dictamina los Manuales de Procedimientos. Remite a la
DGANCLyT para validacion en el ambito de su competencia.

e |a DGANCLYT revisa en el ambito de sus responsabilidades y envia a la DGRHO
observaciones y/o comentarios a los Manuales de Procedimientos o en su caso,
emite validacion.

e Si la DGANCLYT emite observaciones y/o comentarios en el ambito de su
competencia, la DGRHO las hara extensivas a la Unidad Administrativa solicitante
para su atencion.

e Si la DCANCLyYT valida en el ambito de su competencia los Manuales de
Procedimientos, la DGRHO solicitard a la Unidad Administrativa la version final de
cada Manual y los sometera a consideraciéon de la persona Titular de la UAF para su
autorizacion.

e |a Coordinacidon Técnica de la Oficina de la persona Titular de la Secretaria
determina las propuestas de Oficios de Expedicion de los Manuales
Administrativos.

e |apersona Titular de la UAF autoriza los Manuales de Procedimientos y solicita a la
persona Titular de la UANLR su validacién (rdbrica) en el oficio de expedicidn del
Manual de Procedimientos, asi como la gestiéon de la firma por parte de la persona
Titular de la SEP.

e |a persona Titular de la UANLR valida (rdbrica) o en su caso opina, respecto de la
conformacion del oficio de expedicion y gestiona la firma ante la persona Titular de
la SEP.

e La persona Titular de la SEP expide los Manuales de Procedimientos.

La UANLR / DGANCLYyT registra los Manuales de Procedimientos.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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e La DGRHO gestiona ante la UAF la incorporaciéon del Manual de Procedimientos
autorizado, expedido y registrado en la Normateca Interna de la SEP y comunica lo
conducente a la Unidad Administrativa que solicité la gestion.

e | a UAF gestiona el registro electronico de los manuales de procedimientos ante la
Secretaria de la Funcién Publica, con el fin de que éstos se encuentren disponibles
para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos.

Es importante sefalar que en la elaboracion o actualizacion del
Manual de Procedimientos se debe utilizar el lenguaje incluyente
Yy No sexista.

Ver definicion y ejemplos del uso del Lenguaje Incluyente y no
sexista, en el apartado de Glosario y la Seccion de Uso del Lenguaje
Incluyente y no sexista.

1. Marco Normativo

El presente Marco Normativo, es de aplicacion al proceso de analisis, dictamen y gestion
para la autorizacion, expedicion y registro de los Manuales de Procedimientos:

e ey Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y
reformas posteriores,

o Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 19.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 15 de septiembre de
2020 y reformas posteriores,

o Capitulo Il, Articulos 5, Fraccion XI.

o Capitulo lll, Articulo 9, Fraccién XIX.

o Capitulo lll, Articulo 27, Fracciones XXVII, XXVIII, XXIX y XXX,
o Capitulo lll, Articulo 41, Fraccion XXIV.

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno. D.O.F. 3 de noviembre de 2016 y
reformas posteriores.

o Titulo Segundo, Capitulo Ill, Numeral 11, Primera Norma de Control, Numeral 7.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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2. Contenido y Documentacion del Manual de Procedimientos

Las Unidades Administrativas deben elaborar o actualizar el Manual de Procedimientos en
apego a lo establecido en la presente Guia, en concordancia con su Manual de
Organizacién, su estructura organica vigente y sus atribuciones consignadas en el
Reglamento Interior de la SEP o en su instrumento juridico de creacion.

Para la documentacion del Manual de Procedimientos se considera necesario que la
Unidad Administrativa lleve a cabo las siguientes etapas:

| 23 Captura de
2.2 Integracion de informacion en los
informacion formatos
correspondientes

2.1 Integracion de
un equipo de

trabajo

2.1 Integraciéon de un Equipo de trabajo

a. La Unidad Administrativa debe integrar un equipo de trabajo, para recopilar la

informacion y documentar cada uno de los apartados que conforman el Manual de
Procedimientos.

b. Elequipo de trabajo designa a una persona para coordinar la elaboracion del Manual
de Procedimientos, quien a su vez se sugiere sea la persona enlace responsable ante
la DGRHO en todo lo relacionado con el Manual.

2.2. Integracion de informacién

Se compone de las siguientes actividades:

a. Identificar los Procesos Esenciales de la Unidad Administrativa.

Un factor que permite tener una vision integral de la operacion de la Unidad Administrativa,
lo constituye la identificacion de sus procesos esenciales (sustantivos).

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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Es

indispensable que la Unidad Administrativa inicie con

la

identificacion de sus procesos esenciales (sustantivos) y sean
representados grdficamente en el formato Identificacion de Procesos
Esenciales (sustantivos).

El equipo de trabajo de la Unidad tiene que tomar en cuenta que, todo proceso esencial

(sustantivo) tiene los siguientes rasgos distintivos:

o

b.

Una vez que se han identificado los procesos esenciales (sustantivos), se inicia la definiciéon
y denominacion de aquellos procedimientos que se encuentran alineados a los procesos

Forma parte de la cadena de valor, es decir, proporciona beneficios a todos aquellos

gue intervienen en el mismo.
Contribuye a la razdn de ser de la Unidad Administrativa.

El producto o servicio resultado de la transformacién esta destinado a la persona

usuaria interna y/o externa.

Responde a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion Publica o en su Estatuto Organico.

esenciales identificados.

La denominacion del procedimiento debe orientarse hacia el resultado que se pretende

3

Definir y seleccionar los Procedimientos a incluir en el Manual

obtener, por lo que es recomendable estructurarla de acuerdo a la sintaxis siguiente:

Deben iniciar con un verbo sustantivado (por lo general llevan al final el sufijo: “cién”, no

siendo asi en todos los casos); seguido de un sujeto u objeto al cual se aplica la accion.

Expedicion de certificados y titulos
profesionales.

Aplicacion de los instrumentos de evaluacion de
acuerdo a las normas establecidas.

Validacion e integracion de la base de datos de
los reactivos de medicion.

Asesoria técnica a las Unidades Administrativas
para la elaboracion de manuales de
procedimientos.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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2.3. Captura de informacion en los formatos correspondientes

Una vez que se han identificado los procesos esenciales (sustantivos) de la Unidad
Administrativa y denominado sus procedimientos, se procede a documentar los elementos
gue componen cada procedimiento y que en su conjunto constituyen el Manual de
Procedimientos, con base en los siguientes criterios:

o La informacién sobre los procedimientos se integra conforme a lo
solicitado dentro de los formatos que la DGRHO disend, los cuales
presentan un instructivo de llenado para facilitar su documentacion.

o Es recomendable iniciar la documentacion del procedimiento con el
formato Diagrama de bloques y continuar con el formato Descripcion de
actividades, con la finalidad de tener una vision global del procedimiento.

o Los formatos se llenan en todos sus campos sin alterar ni modificar su
disefio y en apego a lo establecido en la presente Guia.

o Para la documentacion del Manual de Procedimientos es necesario
utilizar la fuente institucional vigente al momento de su elaboracion.

o Lapaginacion debe colocarse en la parte inferior derecha, una vez que se
han integrado todos los apartados.

A continuacion, se detalla cada uno de los formatos a documentar, los cuales, para facilitar
su captura, se acompanan de un instructivo de llenado:

o Portada: Es la primera hoja del documento, la cual debe contener el nombre de la
Unidad Administrativa a la que estd adscrita, posteriormente debe contener el
nombre de Manual de Procedimientos, especificando el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece dicho Manual y la fecha de documentacién (mes
y ano), la cual es la fecha del oficio en la que se da por aprobado y se dictamina el
Manual por la DGRHO.

o Indice: Es el listado ordenado de los apartados que conforman el Manual de
Procedimientos, en el que se indica el numero de pagina en que estan contenidos
cada uno de ellos, dentro del documento.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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o Introduccion: En este apartado incorporar, de manera breve, los elementos que
conforman al Manual, considerando los siguientes aspectos:

Las razones gque motivan la elaboracién o actualizacion del Manual de
Procedimientos,

» Una descripcion general sobre su contenido,

» Laforma en que debe utilizarse Yy,

Las areas que intervienen en su elaboracién o actualizacion.

Se recomienda que el contenido de la Introduccion se

redacte de manera breve y clara, siendo su extension de
una cuartilla como maximo.

o Alineacién de procedimientos a procesos esenciales: Este formato sirve como
herramienta para la alinear los procedimientos que conformaran el Manual, acorde
con los procesos esenciales que la unidad ha identificado.

Dicho formato permite identificar, sin excepcioén, los siguientes elementos:

Entradas

Requerimientos o insumos necesarios para la operacion de los procesos
esenciales (sustantivos).

Salidas

Productos y/o servicios derivados de los procesos esenciales (sustantivos).

Clientes o personas usuarias externas de los procesos esenciales (sustantivos).

o Documentacién de Procedimientos: En este apartado se integran los
procedimientos identificados de la Unidad Administrativa en cuestién, y cada uno
debe documentarse con los siguientes formatos especificos:

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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= Validacion del procedimiento: Este formato permite formalizar el
procedimiento mediante las firmas de las personas responsables de su
elaboracion (personal de enlace o de mando), revisidn (sélo personal de
mando) y autorizacion (sélo la persona Titular de la Unidad Administrativa);
considera los campos para el nombre del procedimiento, el cédigo del
procedimiento, las firmas correspondientes, la fecha de documentacion
(Que es la determinada por la DGRHO al momento del Dictamen del
Manual) y numero de revision.

n\ Cabe mencionar que la persona responsable de la elaboracion
no puede a su vez firmar como revisor y quien revisa debe tener

un nivel jerarquico superior de quien lo elabora.

* Presentacion del procedimiento: Permite documentar la informacioén del
procedimiento mediante |la descripcion de los siguientes elementos:

v Objetivo (del procedimiento)

v" Glosario (conformado por términos especificos del procedimiento)
v" Marco normativo (referido exclusivamente al procedimiento)
v

Referencias (documentos de apoyo relacionados con el
procedimiento, tal es el caso de manuales, guias, instructivos,
catalogos, etc.)

v Impacto (Descripciéon breve del beneficio que genera la aplicacion
del procedimiento en la Institucion)

v' Responsabilidades (asignadas a los puestos en el procedimiento, en
congruencia con sus funciones)

= Diagrama de bloques: Este formato permite visualizar de manera general
el procedimiento y las areas que participan en el mismo.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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Con base en lo establecido en el formato de Alineacion de Procedimientos a
Procesos Esenciales (sustantivos), el equipo de trabajo debe diagramar los
procedimientos a través de las etapas generales que lo conforman.

El Diagrama de bloques se elabora 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 se conforma con un madximo de diez etapas.

= Descripcion de actividades: En este formato, se mencionany numeran las
actividades que conforman cada etapa del procedimiento, citadas en el
diagrama de bloques. Asimismo, permite identificar de manera clara y
precisa quién, cOmo, 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.

*= Registros: En este formato se citan aquellas evidencias que dan cuenta de
la realizaciéon del procedimiento, para los cuales se especifica el tiempo de
conservacion (de acuerdo con la normatividad vigente en la materia), asi
como el puesto responsable de su resguardo, lo que permite a la Unidad
Administrativa dar certeza del cumplimiento del procedimiento. Ejemplo:
base de datos o un sistema.

= Anexos: En este formato se registran aquellos documentos de trabajo
identificados en la descripciéon de actividades del procedimiento. Cabe
mencionar, que los Anexos son formatos fijos y fisicos que deben ser
requisitados, los cuales se integran al final de cada procedimiento con su
respectivo instructivo de llenado (formato libre).

» Cédula de Registro para Manuales Administrativos: Este formato
constata la autorizacion, expedicion y registro del Manual de
Procedimientos.

Es elaborado por la DGRHO y remitido para la firma de la persona titular de la Unidad
Administrativa.

Dicho formato no se debe perforar ni numerar, por considerarse como uno de los
documentos con los cuales se formalizara el tramite de registro y autorizacion del Manual.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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3. Solicitud de Dictamen del Manual de Procedimientos por parte de la Unidad
Administrativa

Las solicitudes de revision, dictamen y registro del Manual de Procedimientos deben
efectuarse a través de oficio dirigido a la DGRHO, para lo cual es necesario enviar a través
de algun medio electrénico (correo institucional, plataforma de Microsoft OneDrive (nube),
etc.) la propuesta del Manual en formato Word a la Coordinacion Sectorial de Organizacion

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Debe enviarse a la DGRHO con la firma de la persona titular de la
Unidad Administrativa, dentro de un protector de hoja para evitar
que se maltrate.

y Desarrolloy a las personas designadas como enlace.

Una vez que la DGRHO haya dictaminado y validado favorablemente el Manual de
Procedimientos, la persona Titular de la Unidad que propone el Manual, debe solicitar a la
DGRHO la gestiéon para obtener la autorizacion, expedicién y registro del mismo, para lo

cual debera enviar y anexar lo siguiente:

Un ejemplar impreso del Manual de Procedimientos con
el sello de la Unidad Administrativa en cada pagina,

excepto la Portada (caratula), procurando que éste no

impida leer el texto del documento. El impreso debe
enviarse sin perforar.

Enviar a través de algun medio electrénico las versiones
electrénicas del Manual de Procedimientos, en Word y
escaneado en formato PDF, en el que aparezcan las
firmas y sello de la Unidad Administrativa.

Cédula de Registro del Manual de Procedimientos

firmada por la persona titular de Ila Unidad
Administrativa (no sellar).

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION

DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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EDUCACION

4. Analisis, Dictamen y Gestiéon para Autorizacién, Expedicién y Registro del
Manual de Procedimientos por parte de la Coordinadora de Sector

La DGRHO es responsable de las siguientes actividades:

e Proporcionar el apoyo técnico y asesoria a la persona designada como enlace por la
Unidad, para la elaboracion o actualizacion del Manual de Procedimientos.

e Verificar que la propuesta de manual no incorpore procedimientos relacionados con los
nueve Manuales de Aplicacion General, emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica.

¢ Remitir a la DCANCLYT los Manuales de Procedimientos para revision en el ambito de
su competencia y/o en su caso validacion.

e Dictaminar el cumplimiento de los criterios técnicos, considerados en esta Guia, para la
elaboracion o actualizacion del Manual de Procedimientos.

Estandar de desempeiio

Tiempo maximo de revision de propuestas de
Manuales de Procedimientos a partir de la
recepcion oficial del documento en version 20 dias habiles
editable (Word) en la CSOD para su revision,
con un maximo de 10 procedimientos:

¢ Cestionar la autorizacion del Manual de Procedimientos por parte de la UAF, la
expedicidn de la persona Titular de la Secretaria y el registro ante la UANLR/DGANCLyT.

e Solicitar a la UAF la publicacion del Manual de Procedimientos en la Normateca Interna
de la SEP.

e Notificar a la Unidad Administrativa a través de oficio:

v' La autorizacion, expedicidon y registro de su Manual de Procedimientos.
v Laliga de acceso a dicho documento en la Normateca Interna de la SEP.

(Se anexa al oficio el ejemplar original del Manual impreso con el sello de la DGRHO, asi
como copias de la Cédula de Registro, Oficio de Expedicion de la persona Titular de la
Secretaria y Oficio de Registro de la UANLR/DGANCLyT).

e Actualizar el registro organizacional de los manuales administrativos.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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5. Consideraciones Generales y uso de lenguaje incluyente y no sexista

Actualizacion del Manual de Procedimientos

La actualizacion del Manual de Procedimientos y la supervision de su aplicacion, es
responsabilidad de la persona Titular de la Unidad Administrativa. Dicha actualizacion se
efectla en cualquiera de los siguientes casos:

a) Cuando la Unidad Administrativa tenga alguna modificacion en su estructura
organica que impacte en alguno de los procedimientos.

b) Cuando se publique un nuevo Reglamento Interior de la SEP o instrumento juridico,
gue impligue cambios en las atribuciones conferidas a la Unidad Administrativay que
éstas impacten en los procedimientos.

c) Cuando se presenten cambios en los procedimientos, derivados de la mejora de los
Mismos.

d) Cuando existan cambios en la normatividad aplicable a los procedimientos e
impliguen adecuaciones o supresiones de éstos.

e) Cuando existan modificaciones a la denominacion de las Unidades Administrativas.

Cuando las Unidades Administrativas, por alguna de las razones
anteriormente citadas, requieran modificar su Manual de
Procedimientos deben presentar a la DGRHO via oficial, su
propuesta de dicho Manual actualizado.

Difusion del Manual de Procedimientos.

La Unidad Administrativa es la responsable de difundir el j
Manual de Procedimientos entre su personal y supervisar su

aplicacion.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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Uso del Lenguaje Incluyente y no sexista

El lenguaje incluyente y no sexista es un medio para promover relaciones de respeto e
igualdad entre los géneros, visibilizar a las mujeres y otros grupos sociales, asi como prevenir
la violencia y discriminacion contra cualquier persona.

A continuacion, se indican algunos ejemplos de redaccion utilizando el uso del Lenguaje
Incluyente.

Sin lenguaje incluyente:

Las ausencias de los coordinadores sectoriales, coordinadores técnicos, directores o
subdirectores seran suplidas por cualquiera de ellos que se encuentre presente, salvo que
sea el Unico en la direccién respectiva, caso en el cual la ausencia sera suplida por el servidor
publico que designe el director general. Los jefes de departamento serdn suplidos en sus
ausencias por el subjefe respectivo y, de no existir este, por el servidor publico que designe
el titular de la Unidad Administrativa.

Forma incluyente:

Las ausencias de las personas titulares de las coordinaciones sectoriales, coordinaciones
técnicas, direcciones o subdirecciones seran suplidas por cualquiera de ellas que se
encuentre presente, salvo que sea la Unica persona en la direccion respectiva, caso en el
cual la ausencia sera suplida por la servidora o el servidor publico que designe la persona
titular de la direccién general. Los jefes o jefas de departamento seran suplidos en sus
ausencias por el subjefe o subjefa respectivos y, de no existir este, por la servidora publica o
el servidor publico que designe la persona titular de la Unidad Administrativa.

Sin lenguaje incluyente:

La Secretaria de Educacion Publica convoca a los diversos actores involucrados en la
educaciéon normal del pais: maestros, padres de familia, alumnos, legisladores,
investigadores y estudiosos de la educacioén, autoridades educativas locales, organizaciones
de la sociedad civil y a todo interesado en aportar propuestas, |[...]

(El Financiero, 28 de febrero de 2014:39)
Forma incluyente:

La Secretaria de Educacién Publica convoca a los diversos actores involucrados en la
educacion normal del pais: maestros, maestras, padres y madres de familia, alumnado,
legisladoras y legisladores, investigadoras e investigadores y personas estudiosas de la
educacion, autoridades educativas locales, organizaciones de la sociedad civil y a toda
persona interesada en aportar propuestas, [...]

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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Sin lenguaje incluyente:

Con el propdsito de coadyuvar a la profesionalizacién de los servidores publicos, asi como
de sus hijos, el gobierno del Estado, a través del Instituto de Innovacion y Calidad
Gubernamental, suscribié un convenio de colaboracién con la Universidad [..]

(El Imparcial, 2 de abril de 2007)
Forma incluyente:

Con el propdsito de coadyuvar a la profesionalizacion del personal del servicio publico, asi
como de sus hijos e hijas, el gobierno del Estado, a través del Instituto de Innovacion y
Calidad Gubernamental, suscribid un convenio de colaboracion con la Universidad [...]

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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6. Formatos para la Documentacion de
Manuales de Procedimientos e instructivos de
llenado

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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FORMATO PORTADA

[}

(2)

(3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE...

(%)

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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Instructivo de llenado del formato -Portada-

m
(2

(3)

(4)

Incluir en la “Portada” del Manual laimagen institucional de la Secretaria de Educacion
PuUblica vigente al momento de la elaboracion del Manual de Procedimientos.

Con letras mayusculas (tamafo 14 puntos) citar el Area Superior a la que se encuentra
adscrita la Unidad Administrativa, Organo Administrativo Desconcentrado o en su
caso, Entidad Paraestatal que propone el documento.

Con letras mayusculas (tamano 18 puntos) citar Nombre del documentoy de la Unidad
Administrativa, Organo Administrativo Desconcentrado o en su caso, Entidad
Paraestatal que propone el documento (ejemplo: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE...).

Con letras mayusculas (tamafo 12 puntos) citar Fecha de Documentacion (mes / afo)
en la que se da por aprobado y se dictamina el Manual por la DGRHO.

NOTAS: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.

La entrega del Manual no debe exceder de 10 dias hdbiles a partir de la recepcion del
Oficio de Dictamen por parte de la DGRHO, para estar en posibilidad de iniciar los tramites
de autorizacion, expedicion y registro en tiempo y forma.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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FORMATO iNDICE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE 2

iMDICE

Pag. (3)
INTRCDUCCICN

ALINEACION DE PROCEDIMIENTCE & PROCESCE ESEMCIALES
DOCUMENTACION DE PROCEDIMIEMTCS
3.1 Hombre del precedimiente decumentado (&)

L hd =

‘falidacign del procedimiento

Presentacian del procedimiento

Diagrama de blaques

Descripcidn de actividades

Registras

Anexos

3.2 Hombre del precedimiento decumentado [4)
Validacian del procedimisnto
Presentacién del procedimiento
Diagrama de bloques
Descripcign de actividades
Registras
AnNExos
33 ..

34

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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Instructivo de llenado del formato indice

(1) Incluir en el formato “indice” del Manual la imagen institucional de la Secretaria de
Educacién Publica vigente al momento de la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Manual (el cual aparece, a partir de aqui, en
todo el documento).

(3) Anotar el numero de pagina con el que inicia cada apartado, respetando el orden
secuencial de los mismos.

(4) Anotar el numero secuencial y nombre del procedimiento que se documente
(negritas), para lo cual se llenan 7 formatos.

NOTA: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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FORMATO INTRODUCCION

EDUCACION

1. INTRODUCCION

|3] Contenido..

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE (2
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato -Introduccién

(1) Incluir en el formato “Introduccion” del Manual la imagen institucional de la Secretaria
de Educacién Publica vigente al momento de la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

(2) El nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Manual (con mayusculas).

(3) Descripcion del contenido.

Se refiere a la presentacion que la persona titular de la Unidad Administrativa dirige a los 'y
las lectoras sobre el contenido del documento, de su utilidad y de los fines y propdsitos
generales que se pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye informacidn sobre el
ambito de competencia de la organizacidn que se trata, coémo se usa el Manual y cuando
se haran las revisiones y actualizaciones.

Se recomienda estructurar el contenido con los siguientes aspectos de manera breve y
clara en una cuartilla maximo:

e Lasrazonesy propositos que motivan la elaboracion del Manual de Procedimientos;
e Una descripcion general sobre el contenido del Manual de Procedimientos;

e Laforma en que debe utilizarse y

e Las areas que intervienen en su elaboracion.

NOTA: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO ALINEACION DE PROCEDIMIENTOS A PROCESOS ESENCIALES

Provesdor

1]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE

2, ALINEACION DE PROCEDIMIENTOS A PROCESOS ESENCIALES

Entrada

Retroalimentacion para mejora

2

(3] Heja

PROCESOS ESEMCIALES

%) Mombre del

PROCEDIMIENTOS

|5} Procedimientos
que corresponden a
cada uno de los
DroCesns esenciales

|5} Procedimientos
que corresponden a
cada uno de los
DroCesns esenciales

|5} Procedimientos
que corresponden a
cada uno de los
DroCesns esenciales

Salida
Clientes o Usuarios

Producto /o Servicio

de

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato - Alineacion de Procedimientos a Procesos
Esenciales

(1) Incluir en el formato de “Alineacion de procedimientos a procesos esenciales” del
Manual, la imagen institucional de la Secretaria de Educacion Publica vigente al
momento de la elaboracion del Manual de Procedimientos.

(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Manual.

(3) Mencionar el nUmero de pagina especifica de este formato (Pagina 1de 1; Pagina 1de
2; Pagina 2 de 2; etc.)

(4) Anotar en los espacios respectivos el nombre del o los procesos esenciales.

(5) Anotar en los espacios respectivos, los procedimientos que corresponden a los
procesos esenciales identificados.

Nota: El presente formato se puede elaborar en el programa de la eleccion de la Unidad
Administrativa (Word, PowerPoint, Excel, Visio, Draw, etc.) siempre y cuando conserve
las caracteristicas que se sefalan en la presente Guia Técnica y se integre en el
Manual de Procedimientos de manera legible.

La DGRHO proporciona el formato “Alineacion de procedimientos a procesos
esenciales” en el programa Word.

Si la informacion es muy amplia se pueden utilizar los formatos que se requieran
para la alineacién de procedimientos a procesos esenciales (copiar y pegar formato
en nueva hoja).

NOTA: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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EDUCACION

FORMATO VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE (2)
3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
WALIDSCICM DEL PROCEDIMIENTS
Frocedimiento: [3]
Codigoe [4)
Elabora Revisa
5] |8}
Autoriza

echa de
Docurmentacion: |8
Mimero de Revision: %

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato -Validacién del Procedimiento

(1) Incluir en el formato “Validacion del Procedimiento” del Manual la imagen
institucional de la Secretaria de Educacion Publica vigente al momento de la
elaboracion del Manual de Procedimientos.

(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Manual.

(3) Anotar con mayusculas, minudsculas y negritas el nombre del procedimiento, tal y
como se documentd en el formato de “Alineacién de procedimientos a procesos
esenciales” incluyendo el numeral que le corresponde.

(4) Construccion del cédigo del procedimiento conforme a la siguiente estructura:

000-PR-01

A A
En este espacio se debe anotar la

clave presupuestal de la Unidad
Administrativa.

Las literales “PR” indican que el
documento es un procedimiento, por
lo tanto no se debe modificar.

En este espacio se anotan los dos
digitos del numero consecutivo que
le corresponda al procedimiento de
la Unidad Administrativa

Ejemplos:
514-PR-01
O00-PR-01

(5) Anotar el nombre de la persona responsable de elaborar el procedimiento, asi como
el puesto que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y obtener la firma
correspondiente (personal de enlace o de mando).

(6) Anotar el nombre de la persona responsable de revisar el procedimiento, asi como el
puesto de mando que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y obtener
la firma correspondiente. Debe considerarse un nivel jerarquico superior de quien
elabora el procedimiento (sélo personal de mando).

En caso de que la cadena de mando no permita tener niveles jerarquicos en
secuencia superior, la revision puede estar a cargo de un puesto de nivel jerarquico
colateral de alguna de las areas relacionadas con el manual.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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EDUCACION

(7) Anotar el nombre de la persona responsable de autorizar el procedimiento, asi como
el puesto que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y obtener la firma
correspondiente (Unicamente autoriza la persona Titular de la Unidad
Administrativa).

(8) Anotar la fecha en que se finalice la documentacion del procedimiento, de acuerdo
con el siguiente orden: Mes-Ano (el mes con mayusculas y minudsculas y el ano a
cuatro digitos). Esta fecha se menciona en el oficio de la DGRHO cuando se indica a
la unidad, que su Manual de Procedimientos tiene visto bueno (dictamen favorable).

(9) Anotar el numero de revision a la que se encuentre sujeto el procedimiento. Si es la
primera vez que se documenta el Manual de Procedimientos en la Unidad
Administrativa, tendrd como revisién el ndmero 1.

NOTA: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.
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EDUCACION

FORMATO PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE 2

PRESEMTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimienta: [3)

Cadigo: (&)

objetive(s):
[5}

Glosario:

(s)

Marco Hermative:
[}

Referencias:
(8]

Impacto:
@

Responsabilidades:
oy
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Instructivo de llenado del formato -Presentacion del Procedimiento

(1) Incluir en el formato “Presentacion del Procedimiento” del Manual la imagen
institucional de la Secretaria de Educacion Publica vigente al momento de la
elaboracion del Manual de Procedimientos.

(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Manual.

(3) Anotar con mayusculas, minusculas y negritas el nombre del procedimiento, tal y
como se documentd en el formato de “Alineacién de procedimientos a procesos
esenciales” incluyendo el numeral que le corresponde.

(4) Anotar el codigo del procedimiento correspondiente, tal y como se documentd en el
“Formato de Validacion”.

(5) Objetivo: Describir claray brevemente el resultado final que se pretende alcanzar con
el desarrollo del procedimiento. En caso de que existan dos o mas objetivos, éstos se
jerarguizan de acuerdo a su importancia relativa.

El objetivo responde a: ;Qué pretendo alcanzar?, ;Qué producto o servicio se
genera?

Para la redaccion del objetivo se recomienda lo siguiente:

Iniciar la descripcion del objetivo con un verbo en infinitivo y especificar con claridad
gué se pretende con la ejecucion del procedimiento, asi como las acciones que se
llevaran a cabo para lograr el resultado esperado.

(6) Glosario: Describir con precisiéon el significado de los términos que en el contexto de
este procedimiento adquieren una acepcion particular o que su Uso no sea de
dominio publico.

(7) Marco Normativo: Listar las normas juridicas y administrativas especificas que
inciden directamente en el procedimiento, anotando el o los articulos
correspondientes conforme el siguiente orden: nombre de la norma; medio y fecha
de publicacioén; ultima reforma o edicidon (en su caso); y el o los articulos o numerales.

El listado debe darse de acuerdo a la siguiente jerarquia:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Tratados internacionales

e (Cddigos

e Leyes (federales, generales, organicas y especificas)

e Reglamentos (de Ley federales, generales, organicas y especificas) (Reglamentos
Interiores)

e Decretos o Acuerdos Presidenciales

e Acuerdos secretariales e intersecretariales

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION
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e Disposiciones normativas emitidas por Dependencias Federales para aplicacion de la
APF

e Documentos normativos-administrativos internos.

Deben mencionarse en orden cronoldgico de la expedicion mas antigua a la mas
reciente.

(8) Referencias: Listar los documentos que se utilizan como apoyo para la
documentacion y elaboracion del procedimiento, citando la fecha de su publicacion,
tal es el caso de guias, manuales o instructivos de trabajo.

(9) Impacto: Descripcién breve del beneficio que genera la aplicacion del procedimiento
en la Institucion

(10) Responsabilidades: Especificar el nombre del puesto y las responsabilidades
detalladas de las personas involucradas en el procedimiento en orden jerarquico.

Dichas responsabilidades deben estar alineadas con las funciones senaladas en su
Formato de Descripcidn y Perfil de Puestos vigente.

NOTA: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO DIAGRAMA DE BLOQUES

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE (2)
(1]
DlACRAMA DE BLOQUES
Procedimienta: [3)
Cadigo: [4)
5
=] (L5 I
+ [0
A
L ] [=
=
+ 5]
]
¥ []
A
=+ 5]
=
4 [=]
=
%3] Firy
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Instructivo de llenado del formato -Diagrama de Bloques

(1) Incluir en el formato “Diagrama de Bloques” del Manual la imagen institucional de la
Secretaria de Educacion Publica vigente al momento de la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Manual.

(3) Anotar con mayusculas, minusculasy negritas el nombre del procedimiento, tal y como
se documentdé en el formato de “Alineacién de procedimientos a procesos
esenciales” incluyendo el numeral que le corresponde.

(4) Anotar el codigo del procedimiento correspondiente, tal y como se documento en el
“Formato de Validacion”.

(5) Se sugiere elaborar el Diagrama de Blogues en el programa con gue cuente la Unidad
(Visio, PowerPoint, Draw, Excel, entre otros) considerando la simbologia planteada en la
pagina siguiente y, una vez concluido, pegar la imagen del mismo.

(6) Colocar el nombre del puesto (area) verificar Organigrama vigente. Ejemplo: Direcciéon
de.., Subdirecciéon de..., Jefatura de Departamento de...

(7) Colocar el simbolo de Inicio para empezar a diagramar las etapas.
(8) Colocar el numero consecutivo de las etapas.

(9) Colocar el nombre de la etapa, la cual se define como el conjunto de actividades que
dan idea de lo que se realiza en ella. Se sugiere iniciar con un verbo sustantivado,
ejemplo: recepcion, difusidn, revisidon, negociacién, integracion, realizaciéon, evaluacion,
etc.

Una excepcion es el verbo Analizar cuya sustantivacion es: Analisis.

(10) Al término del procedimiento, colocar el simbolo de Fin.

Cuando la persona responsable de realizar la actividad en cuestién sea personal
operativo o de apoyo, debe anotarse su area de adscripcion entre paréntesis y abajo el
nombre del puesto responsable.
Ejemplo: (Direccion de Produccién)
Analista de operacién

Anotar el nombre del puesto responsable de desarrollar la etapa, (sélo areas de la
estructura) Ejemplos: Direccion de..., Subdireccion de..., Jefatura de Departamento de...
etc.
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eventual, tendrd que colocarse el drea responsable de cada etapa.

En términos generales, un procedimiento que se representa en este tipo de diagrama

preferentemente se conforma con un madximo de diez etapas.

Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la elaboracion o

actualizacion del Manual.

Diagrama de bloques; descripciéon de los simbolos

Simbolos

Descripcion

D

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

Siempre debe incluirse en los diagramas, indicando el inicio o fin dentro del
6valo.

Etapa. - Se utiliza para representar las etapas del procedimiento dentro del
diagrama. En el recuadro superior derecho, se registra su niumero consecutivo.
El nombre de la etapa debe iniciarse con un verbo sustantivado, por ejemplo:
verificacion, elaboracién, evaluacion, etc.

La redacciéon de nombre de la etapa debe ser clara y concisa, orientada a la
accion principal de las actividades ejecutadas.

En caso de que se requiera emplear abreviaturas, éstas deben mantenerse a lo
largo de todo el flujo.

Se recomienda que el flujo de la operacién (etapas) sea secuencial y congruente,
de tal manera que permita tener una vision global de la finalidad del
procedimiento.

Conector de etapas. - Representa una conexidén o enlace entre etapas que no
son consecutivas en el flujo regular del diagrama, sino que por sus caracteristicas
o condiciones debe continuarse en otra etapa posterior dentro de la misma
pagina.

Este simbolo debe sefalarse en ambas etapas entre las que establece la
conexiéon (en el primero sefalando el flujo de salida a la derecha y en el segundo
el flujo de entrada a la izquierda). Anotar dentro de ambos conectores el mismo
numero arabigo.

Conector de pdgina. - Se emplea para conectar un fragmento del diagrama que
termina en una pagina con otro que continda en otra pagina. En su interior se
coloca un nimero arabigo el cual, indica la etapa en la cual continuda el diagrama.
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Decision o disyuntiva. - Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decisidn entre dos o mas opciones. Deben incluirse sélo en caso
necesario. Se recomienda que las decisiones o disyuntivas se documenten en la
descripcion de actividades.

|

> Flujo o traslado.- Se usa para representar el sentido o secuencia de las etapas,
el cual, debe seguirse de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

A fin de uniformar la presentacion de los diagramas de bloques, es necesario
considerar lo siguiente:

Elaborar el flujo de los diagramas de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
El ndmero de columnas depende de las areas que intervengan en el procedimiento.

Las etapas deben coincidir de manera exacta en numero y redaccion con las
etapas sefaladas en el formato de Descripcion de Actividades.

Debe existir uniformidad en el tamano y la forma de los simbolos empleados dentro
del diagrama.

En la medida de lo posible se sugiere evitar la incorporacion de decisiones, con el
fin de que el flujo sea propositivo.

Las flechas de flujo de traslado al salir de la etapa salen de la parte inferior y al
ingresar a la siguiente etapa lo efectUan por la parte superior.

Si existen etapas que se realizan de forma simultanea, es necesario diagramarlas
al mismo nivel.
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FORMATO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE (2}
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimienta: [3)
Codigo: [4)
. T AT PUESTCO DE
ETAPA ACTIVIDAD BESPONEARLE
[5} [G) i7
Tiempo aproximado de ejecucidn: | 8]
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Instructivo de llenado del formato -Descripciéon de Actividades

(1) Incluir en el formato “Descripcion de Actividades” del Manual la immagen institucional de
la Secretaria de Educacion Publica vigente al momento de la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Manual.

(3) Anotar con mayusculas, minusculas y negritas el nombre del procedimiento, tal y como
se documentod en el formato de “Alineaciéon de procedimientos a procesos esenciales”
incluyendo el numeral que le corresponde.

(4) Anotar el cédigo del procedimiento correspondiente, tal y como se documento en el
“Formato de Validacion”.

(5) Anotar el nombre y numero de la etapa correspondiente, de acuerdo con el diagrama
de bloques.

(6) Anotar de manera breve, sencilla y clara las actividades que se desarrollan por etapa
dentro del procedimiento, iniciando la descripcion de cada actividad con un verbo en
modo indicativo, en tiempo presente y en tercera persona del singular; utilizando frases
cortas, que permita entender la ejecucidn correcta de la actividad.

Es necesario que la descripcion responda en general a las siguientes preguntas:

;Qué se hace?

;Como se hace?

¢Con qué elementos se hace?

;Cuando se hace?

¢Qué documentos se generan?

¢Cudl es el destino de los documentos o de la informacion que se genera?

La Etapa debe tener minimo 2 actividades, de lo contrario no se considera como Etapa sino
como actividad y debe existir congruencia y conexidn entre estas.

(7) Anotar el nombre del puesto responsable directo de desarrollar la Etapa
correspondiente, el cual debe coincidir con lo citado en el Diagrama de Bloques.

Cuando la persona responsable de realizar la actividad en cuestidon sea personal
operativo o de apoyo, debe anotarse su area de adscripcion entre paréntesis y abajo el
nombre del puesto responsable.

(8) Anotar en dias habiles el tiempo efectivo total en el que se lleva a cabo el
procedimiento.

NOTA: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE 2)
1
REGISTROS
Procedimienta: [B)
Codigo: (%)
DOCUMENTOS DE TIEMPC DOE RESPOMSABLE DE CODICC DE
TRABAIC COMNSERVACION CONSERVAR RECISTRO

=

(=]

g

1]

]
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Instructivo de llenado del Formato -Registros

(1) Incluir en el formato “Registros” del Manual la imagen institucional de la Secretaria de
Educacion Publica vigente al momento de la elaboracion del Manual de Procedimientos.
(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad

Administrativa a la que pertenece el Manual.

(3) Anotar con mayusculas, minusculas y negritas el nombre del procedimiento, tal y como
se documentd en el formato de “Alineacién de procedimientos a procesos esenciales”
incluyendo el numeral que le corresponde.

(4) Anotar el codigo del procedimiento correspondiente, tal y como se documentd en el
“Formato de Validacion”.

(5) Anotar el nombre del documento o base de datos que se ha utilizado en las actividades
del procedimiento y que sirve como evidencia objetiva.

Ejemplo: Convenio para la realizacion del tramite...
(6) Anotar el lapso que debe conservarse el registro conforme a la normatividad vigente.
(7) Anotar el nombre del puesto de la persona responsable de conservar el documento.
(8) Anotar el numero de identificacion del formato UR-PR-00-R01, donde:

UR- serd la clave de la Unidad Responsable,
PR- se refiere a que es un procedimiento,
00- NUumero del procedimiento

R- Registroy,

01- el nUmero consecutivo del Registro

o O O O O

Ejemplo: 711-PR-03-RO1.

NOTAS: En caso de gue no cuente con un cédigo, debe asignarse uno con base en esta
explicacion.

Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la elaboracion o
actualizacion del Manual.
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FORMATO ANEXOS
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE (2)
ANEXOS
Frocedimiento: [3]
Codigoe {4
ROMERE TET — TODOTED
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
|5| |L'I |r|'.|
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Instructivo de llenado del formato -Anexos

(1) Incluir en el formato “Anexos” del Manual la imagen institucional de la Secretaria de
Educacion Publica vigente al momento de la elaboracion del Manual de Procedimientos.

(2) Anotar en el Encabezado del documento con mayusculas el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Manual.

(3) Anotar con mayusculas, minusculas y negritas el nombre del procedimiento, tal y como
se documentod en el formato de “Alineacién de procedimientos a procesos esenciales”
incluyendo el numeral que le corresponde.

(4) Anotar el cdédigo del procedimiento correspondiente, tal y como se documentd en el
“Formato de Validacion”.

(5) Anotar el nombre del formato que se utiliza en las actividades del procedimiento.

(6) Describir en forma clara y sencilla el fin u objetivo del formato, iniciando con verbo en
infinitivo.

(7) Anotar el nUmero de identificacion del formato UR-PR-00-A01, donde:

UR- sera la clave de la Unidad Responsable,
PR- se refiere a que es un procedimiento,
00- NUmero del procedimiento

A- Anexoy,

O1- el nUmero consecutivo del anexo

O O O O O

Ejemplo: 100-PR-03-A01.

Notas: En caso de que no cuente con un cddigo, debe asignarse uno con base en esta
explicacion.

Es importante mencionar gue los Anexos se integran al final de cada procedimiento con
su respectivo instructivo de llenado.

Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la elaboracion o
actualizacion del Manual.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS
La elaboracion de la presente Cédula de Registro corresponde a la DGRHO.

m

CEDULA DE RECISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave LR: Wombre UR-
k@ 3)
Mombre del Documento:
(=)
Presenta: Valida:
5) )

Derectora General de Recurscs Humanosy
Crganizacion.

Codigo del pranual:

Somete a sprobecion de la C. Secretaria de Registra:

Educacion Pablica

Direccidn General de Actualzacion

Marmativa, Culbura de la Legalidad y
Transparencia

i8]

Titular de la Unidad de Administracicn y
Finanzas de la Secretaria de Educacion
Publica

(10)
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Instructivo de llenado del formato -Cédula de Registro

*Nota: la elaboracidn de |la presente Cédula corresponde a la DGRHO. a

m

()
(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)
(©)
(10)

Incluir en el formato “Cédula de Registro” del Manual la imagen institucional de la
Secretaria de Educacion Publica vigente al momento del registro del Manual de
Procedimientos.

Clave de la Unidad Responsable correspondiente al drea que remite el Manual.
Nombre de la Unidad Responsable, Organo Administrativo Desconcentrado o
Entidad Paraestatal.

Nombre completo del documento de referencia considerando incluso, el area de
que se trate, Ejemplo: Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Profesiones.

Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Responsable, Organo
Administrativo Desconcentrado, o en su caso, Entidad Paraestatal que presenta el
Manual, asi como su cargo.

Nombre de la persona titular de la DGRHO que valida el Manual conforme a los
criterios técnicos de la documentacion de manuales en la SEP.

El Cédigo del manual se conforma de la siguiente forma:

e Lassiglas MO si se trata del Manual de Organizacion
e Lassiglas MP si se trata del Manual de Procedimientos
Ejemplos: MO-...
MP-...
e Clave Presupuestal de la Unidad Responsable, Organo Administrativo
Desconcentradoy en su caso Entidad Paraestatal en la que aplica el Manual.
Ejemplos: MO-711-...
MP-711-...
¢ NuUmero consecutivo del documento (en los casos donde no existieran
antecedentes registrados se indicara con el numero 1):
Ejemplos: MO-711-1-.. MO-711-05-...
MP-711-3-... MP-711-12-...
¢ Ano de Registro con sus cuatro digitos.
Ejemplos de clave completa: MO-711-1-2023, MO-712-05-2023
MP-713-1-2023, MP-715-12-2023

Nombre y firma de la persona Titular de la UAF de la SEP.

Registro de la UANLR/DGANCLyT.

Incluir pie de pagina institucional de la Secretaria de Educacion Publica vigente al
momento del registro del Manual de Procedimientos

NOTA: Se debe utilizar el Tipo de Fuente institucional vigente al momento de la
elaboracion o actualizacion del Manual.
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Unidad de Administracion y Finanzas
Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
Coordinacion Sectorial de Organizaciéon y Desarrollo
Teléfono: 55 3600 2500 Ext. 55090, 55059 y 55071

Correos electronicos:

Santa Verdnica Lépez: (santa.lopez@nube.sep.gob.mx);

Jorge Lopez Espejel: (jorgel@nube.sep.gob.mx);

Luis Flores Anzures: (Iflores@nube.sep.gob.mx)
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