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PROCEDIMIENTO: Emisidén del dictamen técnico de viabilidad a propuestas de
estructuracion o reestructuraciobn organizacional de
dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

OBJETIVO:

Determinar técnicamente la procedencia o improcedencia de los cambios estructurales
presentados por las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y organismos
auxiliares, con base en los lineamientos establecidos, mediante la emisidon del dictamen
técnico de viabilidad a propuestas de estructuracion o reestructuracion organizacional.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas de la Subdireccion de Estructuras
Organizacionales y de los Departamentos de Estructuras Organizacionales “1”, “lI” y “llI”,
responsables del andlisis de las propuestas de estructuracion y reestructuracion
organizacional, asi como a las personas servidoras publicas de las dependencias, 6rganos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la Administracion Publica
Estatal, que presenten una propuesta de estructuracion o reestructuracion organizacional.

REFERENCIAS:

— Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México, articulo 58, 59,
fraccion XXVIII, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023, y
sus reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México,
articulos 9 y 15, fraccién lll, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de
1983, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Capitulo Ill, Articulo 12, Fracciéon IX.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares
y Fideicomisos del Estado de México, articulos 8, fraccion Il y 16, fraccion IV, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

— Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Normas IEO-01 a
la IEO-06, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, y sus
reformas y adiciones.
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— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII. Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 20706006020100L Subdirecciéon de
Estructuras Organizacionales, 20706006020101L, 20706006020102L, Yy
20706006020103L Departamentos de Estructuras Organizacionales “17, “II” y “llI”.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

— Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México para el presente ejercicio fiscal.

— Guia Técnica para Estructuraciones o Reestructuraciones Organizacionales. Portal de
la Direcciéon General de Innovacion: https://dgi.edomex.gob.mx/gt_estructuraciones.

RESPONSABILIDADES:

Los Departamentos de Estructuras Organizacionales “1”, “lII” O “llI” de la Subdireccion de
Estructuras Organizacionales de la Direccién de Organizacion y Desarrollo Institucional, son
las unidades administrativas responsables de la emisién del dictamen técnico de viabilidad
a propuestas de estructuracioén o reestructuracién organizacional de dependencias, 6rganos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la Administracion Publica
Estatal.

La persona titular de la Oficialia Mayor debera:

— Autorizar el dictamen técnico de viabilidad organizacional de estructuracion o
reestructuracion organizacional de las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados u organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal.

La persona titular de la Direccion General de Innovacién debera:

— Firmar los oficios y tarjetas generadas derivadas de la dictaminacidon técnica de
viabilidad organizacional.

— Instruir la entrega de oficios y/o documentacioén generados durante la dictaminacion
técnica de viabilidad organizacional.

— Instruir la impresién de los dictamenes técnicos de viabilidad organizacional.

— Obtener la autorizacion y firma del oficio de envio del dictamen técnico de viabilidad
de organizacional.

La persona titular de la Secretaria Particular de la Direccion General de Innovacién
debera:

— Turnar en el Sistema de Gestion Interna los oficios en materia de estructuracion y
reestructuracion organizacional, a la Direccibn de Organizacion y Desarrollo
Institucional.
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Entregar a la Subdireccibn de Estructuraciones Organizacionales el soporte
documental de las propuestas de estructuracidn y reestructuraciéon organizacional
para su atencion.
Entregar los oficios firmados por la persona titular de la Direccion General de
Innovacion a la persona responsable de archivo de la Subdirecciéon de Estructuras
Organizacionales.

La persona titular de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional deberé:

Registrar indicaciones en el Sistema de Gestion Interna de los asuntos en materia de
estructuracién o reestructuraciéon organizacional y turnarlos.

Firmar oficio de solicitud de costeo de plazas.

Registrar la conclusion de los oficios en el Sistema de Gestion Interna en materia de
estructuracién o reestructuracion organizacional.

La persona titular de la Subdireccién de Estructuras Organizacionales debera:

Entregar oficio y soporte documental de la solicitud de estructuracion o
reestructuracion organizacional para apertura de expediente de archivo a la persona
responsable de archivo.

Requisitar formato F-SEO-03 “Asignacion y distribucion trimestral de cargas de
trabajo de la Subdireccion de Estructuras Organizacionales.

Turnar en el Sistema de Gestion Interna los oficios en materia de estructuracion o
reestructuracion organizacional.

Revisar y dar visto bueno a oficios derivados de la dictaminacién técnica de la
estructuracion o reestructuracion organizacional.

Entregar oficios e informacién derivada de la dictaminacion técnica de la
estructuracibn o reestructuracion organizacional a la persona titular del
Departamento de Estructuras Organizacionales “I”, “II” o “llI”.

Instruir el envio de oficios y documentacion derivados de la dictaminacidn técnica de
la estructuracidon o reestructuracion organizacional a la persona responsable de
archivo.

Revisar dictamen técnico de viabilidad organizacional, tarjeta informativa, oficio de
envio del dictamen técnico de viabilidad organizacional y, en su caso, organigrama
modificado o codificaciéon estructural preliminar.

Remitir via correo electrénico el dictamen técnico de viabilidad organizacional, tarjeta
informativa, oficio de envio del dictamen técnico de viabilidad organizacional y, en su
caso, organigrama modificado o codificacion estructural preliminar a la persona
titular de la Direccion General de Innovacion.

Instruir la impresién de dictamen técnico de viabilidad organizacional y, en su caso,
organigrama modificado o codificacion estructural preliminar a la persona
responsable de archivo.

Registrar la baja de los oficios en el Sistema de Gestidn Interna.
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La persona titular del Departamento de Estructuras Organizacionales “I”, “lI” o “llI”

debera:

— Entregar expediente de archivo e instruir su revisién.

— Revisar los oficios y documentacion derivados de la dictaminacion técnica de la
estructuracién o reestructuraciéon organizacional.

— Realizar correcciones de oficios y/o documentacion derivados de la dictaminacion
técnica de la estructuracion o reestructuracién organizacional.

— Turnar los oficios y documentacion derivados de la dictaminacion técnica de la
estructuracién o reestructuracién organizacional a la persona titular de la
Subdireccién de Estructuras Organizacionales.

— Instruir el andlisis de la propuesta de estructuracion o reestructuracion organizacional
a la persona analista responsable del proyecto.

— Realizar correcciones a dictamen técnico de viabilidad organizacional, tarjeta
informativa, oficio de envio del dictamen técnico de viabilidad organizacional y, en su
caso, organigrama modificado o codificacion estructural preliminar a la persona.

— Registrar la baja de los oficios en el Sistema de Gestidn Interna.

La persona Analista Responsable del Proyecto del Departamento de Estructuras
Organizacionales “1”, “ll” o “llI” deberéa:

— Requisitar el formato F-SEO-06 E o F-SEO-06 R “Requisitos para la dictaminacion
técnica de viabilidad organizacional de las propuestas de estructuracion o
reestructuracion”.

— Requisitar el formato F-SEO-02 “Bitacora de seguimiento de estructuracion o
reestructuracion organizacional.

— Analizar la informacién con base en la metodologia establecida en la Guia Técnica
para Estructuraciones o Reestructuraciones Organizacionales.

— Integrar oficios y documentacion derivados de la dictaminacidon técnica de la
estructuracion o reestructuracion organizacional al expediente de archivo.

— Elaborar y turnar oficios y/o documentacién derivados de la dictaminacién técnica
de la estructuracion o reestructuracion organizacional.

— Realizar las correcciones y/o cambios de los oficios y documentacién derivados de la
dictaminacion técnica de la estructuraciéon o reestructuraciéon organizacional.

— Revisar la informacién faltante, con base en los oficios de solicitud de informacién
para la dictaminacion técnica de la estructuracion o reestructuracion organizacional.

— Costear las implicaciones en plantilla de plazas que forman parte del expediente.

La persona Responsable del Archivo de Ila Subdireccion de Estructuras
Organizacionales deberé:

— Registrar las solicitudes de estructuracion o reestructuraciéon organizacional y
soporte documental en los formatos FO-UNLA-09 “Bitacora Analitica de
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Estructuracibn o Reestructuracion Organizacional, Reglamentos Interiores y
Manuales de Organizacion” y F-SEO-02 “Bitacora de seguimiento de estructuracion
O reestructuracion organizacional.

— Aperturar expediente de archivo y entregar a la persona titular de la Subdireccidén de
Estructuras Organizacionales.

— Escanear y resguardar de manera digital oficios originales y acuses de oficios
derivados de la dictaminacion técnica de la estructuracion o reestructuracion
organizacional.

— Entregar copias de oficios y acuses originales derivados de la dictaminacion técnica
de la estructuracién o reestructuracién organizacional.

— Entregar oficios y/o documentacion derivados de la dictaminacion técnica de la
estructuracién o reestructuracidn organizacional para ser remitidos a los entes
publicos, segun corresponda.

DEFINICIONES:

Costeo de plazas: Cotizacion anual y/o por un periodo determinado de las plazas
presupuestadas del personal que constituye cada ente publico de
la Administracion Publica Estatal, el cual consideran cargas sociales
como: aguinaldo, prima vacacional, entre otras, de conformidad
con el nivel y rango que ostentan las mismas.

Dictamen Técnico Documento de analisis que emite la Subdireccién de Estructuras

de Viabilidad Organizacionales para determinar la viabilidad organico funcional

Organizacional: y los impactos juridicos, administrativos y presupuestales, de las
propuestas de estructuracion o reestructuraciéon organizacional.

Ente publico: Dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo
auxiliar de la Administracion Publica Estatal.

Estructura de Modelo organizacional disefiado de manera planificada que

Organizacion: establece relaciones de comunicacion, autoridad, jerarquia,
coordinacién y funcionamiento entre los componentes o elementos
de una organizacion, orientados a cumplir con la mision, vision,
planes y programas institucionales.

Estructuracion Disefio del organigrama formal, con funciones y plantilla de plazas,
Organizacional: asi como la determinacion de impactos presupuestales para que
opere una dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar de la Administracion Publica Estatal de creacion.
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Reestructuracion
Organizacional:

Opinién de
Viabilidad de
Suficiencia
Presupuestal:

Soporte
Documental:

INSUMOS:

Modificaciéon integral o parcial al modelo de organigrama formal
autorizado, asi como sus elementos complementarios (funciones,
plantilla de plazas, presupuesto y, en su caso, programas de
trabajo) de las dependencias, O&rganos administrativos
desconcentrados y organismos auxiliares de la Administracion
Publica Estatal en operacion.

Determinacion sobre si las dependencias, érganos administrativos
desconcentrados u organismos auxiliares cuentan con recursos
presupuestales para realizar modificaciones en su estructura de
organizacion, de conformidad con el presupuesto autorizado al
mismo.

Conjunto de informacién que debe presentar la dependencia,
6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar para
llevar a cabo la dictaminacion técnica de viabilidad organizacional
de su propuesta de estructuracion o reestructuracion, conforme a
los requisitos establecidos por la Direccidon General de Innovacion
en el formato F-SEO-06-E o F-SEO-06-R “Requisitos para la
dictaminacion técnica de viabilidad organizacional de las
propuestas de estructuracion o reestructuracion”.

— Oficio de solicitud de emisidn del Dictamen Técnico de Viabilidad a propuestas de
estructuracion o reestructuraciéon organizacional.

— Propuesta de estructuracion o reestructuracion organizacional, de conformidad
con los requisitos establecidos en la Guia Técnica para Estructuraciones o
Reestructuraciones Organizacionales expedida por la Direccidon General de

Innovacion.

RESULTADOS:

— Dictamen

Técnico de Viabilidad a Propuestas de Estructuracibn o

Reestructuracion Organizacional (viable o inviable) emitido.

— Oficio de autorizacién signado por la persona titular de la Oficialia Mayor,
mediante el cual se envia el Dictamen Técnico de Viabilidad de la Propuesta de
Estructuracion o Reestructuracion Organizacional (viable o inviable) y se
comunica las acciones a seguir.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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Asesoria técnica a las personas servidoras publicas de las dependencias, 6rganos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la Administraciéon Publica
Estatal responsables de la elaboracion de propuestas de estructuraciones o
reestructuraciones organizacionales

Inherente a la Distribucion y Control de Correspondencia de la Delegacion
Administrativa de la Direccion General de Innovacion.

Registro, Seguimiento y Conclusion, en el Sistema de Gestion Interna, de Solicitudes de
Tramites y Servicios Realizadas a la Direccion General de Innovacion.

POLITICAS:

La Direccion General de Innovacion podra iniciar el tramite de estructuracion o
reestructuracion organizacional, a través de un oficio de solicitud de informacién
dirigido al ente publico correspondiente, derivado de la publicacién de ordenamientos
juridicos o administrativos estatales.

La Subdireccion de Estructuras Organizacionales asignara las solicitudes de
estructuracién o reestructuracion organizacional, para su andlisis y dictaminacion,
conforme a la distribucién sectorial siguiente:

Departamento de Estructuras Organizacionales “I”

— Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
— Secretaria de Desarrollo Econémico

— Secretaria de Cultura y Turismo

— Secretaria del Agua

— Secretaria de las Mujeres

— Consejeria Juridica

— Organos Auténomos

Departamento de Estructuras Organizacionales “II”

— Secretaria de Salud

— Secretaria del Trabajo

— Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura

— Secretaria del Campo

— Secretaria de la Contraloria

— Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible
— Secretaria de Movilidad

Departamento de Estructuras Organizacionales “lII”
—  Gubernatura
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— Secretaria General de Gobierno
— Secretaria de Seguridad

— Secretaria de Finanzas

— Secretaria de Bienestar

— Oficialia Mayor

En el caso de cargas de trabajo de la unidad administrativa que le competa el asunto,
la distribucidn para la atenciéon de las solicitudes de estructuracion o reestructuracion
organizacional podréa realizarse a la unidad administrativa que presente menor volumen
de trabajo sin importar la competencia sectorial.

La informacién que integren las propuestas de estructuracidon o reestructuracion
organizacional que presenten los entes publicos de la Administracion Publica Estatal
deberan ser acordes a lo establecido en la Guia Técnica para Estructuraciones o
Reestructuraciones Organizacionales, emitida por la Direccion General de Innovacion,
en caso contrario, mediante oficio se solicitara informacion complementaria.

Las personas titulares de los Departamentos de Estructuras Organizacionales “1”, “II” o
“IlI” deberan revisar las solicitudes, previo a su recepciéon y verificar contenga la
documentacion anexa necesaria para realizar el andlisis; en caso contrario o de
informacién confusa o contradictoria, expondra los inconvenientes.

La dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar contara
con un plazo maximo de hasta 10 dias habiles para complementar o aclarar la
informacién requerida, contados a partir del oficio de notificacion de la Direccién
General de Innovacion.

El incumplimiento del plazo para complementar o aclarar la informacién o, bien, de la
prérroga otorgada, ameritara que la Direccidon General de Innovacién cancele el tramite
de solicitud y notifique mediante oficio a la dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar que tendra que reingresar su solicitud.

Si la propuesta de estructuracioén o reestructuracidn organizacional se dictamina como
improcedente orgéanica y funcionalmente, la Subdireccion de Estructuras
Organizacionales concluird el analisis de la propuesta de estructuracibn o
reestructuracion organizacional sin que sea necesario solicitar opinién de viabilidad de
suficiencia presupuestal a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico.

La Direccion General de Innovacion, previa peticion o cuando lo requiera la
dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar, notificara
por escrito o via electrénica el estatus de su tramite y/o el transito de cada etapa del
proceso (analisis, revision, viabilidad presupuestal, integraciéon y aprobacion del
dictamen técnico).
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El tiempo de elaboracién del Dictamen Técnico de Viabilidad de propuestas de
estructuracidén o reestructuracion organizacional sera de 25 dias habiles maximo, los
cuales se contabilizaran a partir de que la Direccidon General de Innovacion cuente con
la totalidad de requisitos establecidos, hasta la solicitud de opinién de suficiencia
presupuestal dirigida a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico.

En este lapso no se contabilizara el tiempo que transcurre en que la Direccién General
de Innovacion solicite y reciba la respuesta sobre el costeo de plazas que emite la
Direccion de Politica Salarial de la Direccion General de Personal.

Una vez que la Direccidon General de Innovacion recepcione la opinion de suficiencia
presupuestal emitida por la Direccidon General de Planeacién y Gasto Publico, tendra
un periodo de 10 dias habiles para obtener la aprobacién del dictamen técnico de
viabilidad organizacional por parte de la Oficial Mayor y entregar a la dependencia,
6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar solicitante.

Cuando el dictamen técnico de viabilidad organizacional se dictamine viable
presupuestalmente, se enviarA a la dependencia, 6érgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar, de manera adjunta al dictamen la codificacién
estructural preliminar, con la finalidad de que el ente publico continle con los tramites
de certificacion de suficiencia presupuestal y/o dictamen de evaluacién programatica
y de cumplimiento del plan de desarrollo del Estado de México, asi como la autorizacion
de los movimientos en su plantilla de plazas, segun corresponda.

En caso de que el dictamen técnico de viabilidad organizacional se dictamine
técnicamente viable y no genere implicaciones presupuestales se enviara a la
dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar, de manera
adjunta al dictamen el organigrama modificado del ente publico, con la finalidad de
gue sea validado por la persona titular correspondiente.
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DESARROLLO:

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1. Dependencia, 6rgano | Elabora y entrega oficio en original y copia de
administrativo solicitud de estructuracibn o reestructuracion
desconcentrado u | organizacional con soporte documental a la
organismo auxiliar/ | Secretaria Particular de la Direccion General de
Unidad administrativa | Innovacion. Previo obtiene acuse de recibo y se retira.
solicitante

2. Direcciobn General de | Recibe oficio, soporte documental y copia para acuse
Innovacion/ Secretaria | de solicitud de estructuraciobn o reestructuracion
Particular/ Titular organizacional, acusa oficio y copia para acuse con

sello de la Direccion General de Innovacion, anotando
nombre, firma de quién recibe, hora y fecha de
recepcion, regresa acuse y procede al registro y
seguimiento de la solicitud en el Sistema de Gestion
Interna de la Direccion General de Innovacion y
entrega soporte documental a la persona titular de la
Subdireccion de Estructuras Organizacionales

Se conecta al procedimiento “Registro,
Seguimiento y Conclusion en el Sistema de Gestion
Interna de Solicitudes de Tramites y Servicios de la
Direccion General de Innovacion”.

3 Direccion de Recibe oficic_), de so_licitL_Jd de estr}ucturac_ic’)n o]
Organizacion y reestrucfcyramon organizacional, a t!raves_de_l Sls_tema
Desarrollo Institucional/ de Gestidon Ir?'ferna, se er)ter_a, registra |nd|c_aC|or_1§>s
Titular para su atencion y tur_na via sistema a la Subdireccion

de Estructuras Organizacionales.

4, Subdireccién de | Recibe de la persona titular de la Secretaria Particular
Estructuras de la Direccidon General de Innovaciéon el soporte
Organizacionales/ documental de la solicitud de estructuracion o
Titular reestructuracion organizacional y a través del Sistema

de Gestion Interna oficio de solicitud de
estructuracion o reestructuraciéon organizacional, se
entera del oficio e indicaciones, requisita formato F-
SEO-03 “Asignacion y Distribucion Trimestral de
Cargas de Trabajo de la Subdireccion de Estructuras
Organizacionales”, imprime oficio de solicitud y turna
junto con el soporte documental a la persona
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responsable de archivo para abrir expediente de
archivo.

5. Subdireccion de | Recibe oficio de solicitud de estructuracibn o
Estructuras reestructuracion organizacional Yy soporte
Organizacionales/ documental, registra electrénicamente informacién
Responsable de archivo en el formato FO-UNLA-09 Bitdcora Analitica de

Estructuracibn o Reestructuraciéon Organizacional,
Reglamentos Interiores y Manuales de Organizaciéon y
en el formato F-SEO-02 Bitacora de Seguimiento de
Estructuracibn o Reestructuraciéon Organizacional,
abre expediente fisico de archivo con el oficio y
soporte documental, y entrega a la persona titular de
la Subdireccién de Estructuras Organizacionales.

6. Subdireccién de | Recibe expediente de archivo, turna oficio de solicitud
Estructuras de estructuracioén o reestructuracion organizacional e
Organizacionales/ instruye a través del Sistema de Gestion Interna a la
Titular persona titular del Departamento de Estructuras

Organizacionales “I”, “lI” o “llI”, de acuerdo con lo
requisitado en el formato F-SEO-03 y entrega de
manera fisica expediente de archivo a la persona
titular del Departamento de Estructuras
Organizacionales “1”, “II” o “llI”, segun corresponda
para analisis.

7. Departamento de | Recibe expediente de archivo fisico, y oficio de
Estructuras solicitud de estructuracibn o reestructuracion

Organizacionales “1”, “II”
o “llI”/ Titular

organizacional, a través del Sistema de Gestion
Interna, se entera de indicaciones, entrega expediente
de archivo e instruye su revision a la persona analista
responsable del proyecto para su atencion.
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8. Departamento de | Recibe expediente de archivo de forma fisica, se
Estructuras entera de instruccion, revisa los requisitos del soporte
Organizacionales “I7, “lII” | documental con base en el formato “Requisitos para
o] “m”/ Analista | la Dictaminacion Técnica de Viabilidad
responsable del | Organizacional de las Propuestas de Estructuracion o
proyecto Reestructuracion” (F-SEO-06-E o F-SEO-06-R) de
acuerdo al tipo de ente publico y tramite que se
solicita y determina:
¢Cumple con los requisitos el soporte documental?
9 Departamento de Si cumple con los requisitos el soporte documental.
Estructuras Registra seguimiento en formato F-SEO-02 y procede
Organizacionales “I7, “lII” | a realizar el andlisis de la informacion, con base en la
(o} “”/ Analista | metodologia establecida en la Guia Técnica para
responsable del | Estructuraciones o Reestructuraciones
proyecto Organizacionales. Integra formato F-SEO-06-E o F-
SEO-06-R en expediente.
Se conecta con la actividad 31.
0. Departamento de No cumple con los requisitos el soporte
documental.
Estructuras
Organizacionales “I7, “lII” | Elabora oficio de solicitud de informacién faltante,
o] “m”/ Analista | con base en lo requisitado en el formato F-SEO-06-E
responsable del | o F-SEO-06-R establece fecha maxima de respuesta
proyecto de hasta 10 dias habiles posteriores a la recepcion del
oficio, registra seguimiento en formato F-SEO-02 e
integra formato F-SEO-06-E o F-SEO-06-R en
expediente y turna oficio a través de correo
electrénico a la persona titular del Departamento de
Estructuras Organizacionales “I”, “lI” o “lI”
correspondiente y de manera fisica el expediente de
archivo.
11. Departamento de | Recibe a través de correo electronico oficio de la
Estructuras solicitud de informacién y expediente de archivo

Organizacionales “17, “lII”
o “llI”/ Titular

fisico, imprime oficio, revisa la informaciéon que se
menciona en el oficio contra expediente y determina:

¢ El oficio tiene correcciones?
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12. Departamento de | El oficio si tiene correcciones.
Estructur . .
Osr :r?izuasisonales T Indica a la persona analista Responsable del Proyecto
o “gllll"/ Titular ’ las correcciones del oficio impreso e instruye
solventarlas y entrega expediente de archivo fisico.
13. Departamento de | Recibe expediente fisico, se entera de Ilas
Estructuras correcciones a realizar en la impresion de oficio de
Organizacionales “I7, “lII” | solicitud de informacion, realiza cambios, remite a
o] “m”/ Analista | través de correo electrénico a la persona titular del
responsable del | Departamento de Estructuras Organizacionales “I”,
proyecto “I” o “llI” correspondiente, entrega expediente de
archivo fisico y destruye impresion de oficio con
correcciones.
Se conecta con la actividad 11.
14. Departamento de | El oficio no tiene correcciones.

Estr r . .

Osrt ;r?itzuac?isonales T Turna a través de correo electréonico a la persona

o ,}?”,,/ Titular ’ titular de la Subdireccion de  Estructuras
Organizacionales y devuelve a la persona analista
responsable del proyecto el expediente de archivo
fisico.

15. Departamento de | Recibe expediente de archivo fisico, resguarda y
Estructuras espera fotocopia de acuse de solicitud de
Organizacionales “1”, “II” | informacion.

“11” Anali o
N / alista Se conecta con la actividad 21.
responsable del
proyecto

16. Subdireccién de | Recibe oficio, lo revisa, en su caso, realiza cambios, da
Estructuras visto bueno y turna a través de correo electrénico a la
Organizacionales/ persona titular de la Direccion General de Innovacion
Titular para su firma.

17. Direcciobn General de | Recibe oficio de solicitud de informacién via correo

Innovacion/ Titular

electrénico, imprime oficio de solicitud, firma e
instruye a la persona titular de la Secretaria Particular
entregar a la persona Responsable de Archivo de la
Subdireccion de Estructuras Organizacionales para su
envio.
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18. Direccion General de | Recibe oficio de solicitud de informacién firmado y
Innovacion/ Secretaria | entrega de manera fisica a la persona Responsable de
Particular / Titular Archivo de la Subdireccibn de Estructuras

Organizacionales.

19. Subdireccién de | Recibe oficio de solicitud de informacién firmado,
Estructuras escaneay resguarda de manera digital, genera copias
Organizacionales/ fotostaticas de conocimiento para las unidades
Responsable de archivo administrativas involucradas y acuse de recibo,

entrega a la Delegacion Administrativa para su
notificacion a la dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar, y espera acuse
de recibo.

Se conecta con el procedimiento inherente:
“Distribucién y Control de Correspondencia” de la
Delegacion Administrativa de la Direccion General
de Innovacion.

20. | Dependencia, organo | Recibe de Ila Delegacion Administrativa de la
administrativo Direcciéon General de Innovacion oficio de solicitud de
desconcentrado y | informacion faltante, se entera, prepara informacion,
organismo elabora y entrega mediante oficio original y copia con
auxiliar/Unidad informacion faltante impresa a la Secretaria Particular
administrativa de la Direcciéon General de Innovacién. Previo obtiene
solicitante acuse de recibo y se retira.

21. Subdireccién de | Recibe de Ila Delegaciobn Administrativa de la
Estructuras Direccidon General de Innovacion acuse del oficio de

Organizacionales/
Responsable de archivo

solicitud de informacién original sellado, se entera, lo
fotocopia, entrega fotocopia a la persona analista
responsable del proyecto para archivar en el
expediente de archivo y entrega acuse original a la
persona titular de la Secretaria Particular de la
Direccion General de Innovacion.
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22. Departamento de | Recibe fotocopia de acuse y lo integra en el
Estructuras expediente de archivo.

Organizacionales “1”, “II”
o) “m»/ Analista
responsable del
proyecto

23. Direccion General de | Recibe acuse del oficio de solicitud de informacion
Innovacion/ Secretaria | original y archiva.

Particular / Titular

24. | Direcciobn General de | Recibe oficio de respuesta en original y copia para
Innovacion/ Secretaria | acuse de oficio de respuesta e informacidon impresa,
Particular/Titular acusa oficio y copia para acuse con sello de la

Direccién General de Innovacion, anota nombre, firma
de quién recibe, hora y fecha de recepcion, regresa
acuse y procede al registro y seguimiento del oficio
de respuesta en el Sistema de Gestiéon Interna de la
Direccion General de Innovacion y de manera fisica
turna la informacion impresa a la Subdirecciéon de
Estructuras Organizacionales.

Se conecta al procedimiento: “Registro,
Seguimiento y Conclusion en el Sistema de Gestion
Interna de Solicitudes de Tramites y Servicios de la
Direcciéon General de Innovaciéon”.

25. Direccion de | Recibe oficio de respuesta, a través del Sistema de
Organizacion y | Gestion Interna, se entera, registra indicaciones para
Desarrollo Institucional/ | su atencién y turna via sistema a la Subdireccion de
Titular Estructuras Organizacionales.

26. | Subdireccion de | Recibe de la persona titular de la Secretaria Particular
Estructuras de forma fisica la informacion impresa y a través del
Organizacionales/ Sistema de Gestion Interna oficio de respuesta, se
Titular entera del oficio e indicaciones y turna mediante el

Sistema de Gestion Interna el oficio de respuesta y de
manera fisica la informacién impresa al Departamento
de Estructuras Organizacionales “I”, “II” o “lI”
correspondiente, para su atencion.
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27. Departamento de | Recibe informacién impresa y a través del Sistema de
Estructuras Gestion Interna del oficio de respuesta, se entera de
Organizacionales “1”, “lI” | las indicaciones, imprime oficio y entrega de manera
o “lI”/ Titular fisica oficio de respuesta e informacion, e instruye la

revision de la informacion a la persona analista
responsable del proyecto.

28. | Departamento de | Recibe oficio e informacion, registra avance en
Estructuras formato F-SEO-02, revisa la informaciéon de
Organizacionales “1”, “lI” | expediente, conforme a lo solicitado mediante el
o] “n”/ Analista | oficio de solicitud de informacién faltante y
responsable del | determina:
proyecto ¢Cumple la informacién con lo solicitado?

29. | Departamento de | No cumple la informacién con lo solicitado.
Estructuras Elabora oficio de solicitud de informacioén, con base
Organizacionales “I”, “ll” | en la informacioén faltante, estableciendo fecha
o) “m”/ Analista | maxima de respuesta de hasta 10 dias habiles
responsable del | posteriores a la recepciéon del oficio y turna a través
proyecto de correo electrénico a la persona titular del

Departamento de Estructuras Organizacionales “I”,
“I” o “llI” correspondiente y de manera fisica el
expediente de archivo.

Se conecta con la actividad 11.

30. | Departamento de | Sfcumple la informacion con lo solicitado.
Estructuras Integra el oficio y la informacién al expediente de
Organizacionales “I”, “ll” | archivo fisico para continuar con el andlisis de la
o] “m-/ Analista | informacién y procede a realizar el andlisis de la
responsable del | informacion, con base en la metodologia establecida
proyecto en la Guia Técnica para Estructuraciones o

Reestructuraciones Organizacionales.
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3L Departamento de | Una vez realizado el andlisis de la propuesta de
Estructuras solicitud de estructuracibn o reestructuracion
Organizacionales “1”, “lI” | organizacional presentada por la dependencia,
o “m”/ Analista | 6rgano administrativo desconcentrado u organismo
responsable del | auxiliar, revisa si los movimientos en plantilla de
proyecto plazas tiene implicaciones presupuestales vy
determina:
¢Tiene implicaciones presupuestales?
32, Departamento de | No tiene implicaciones presupuestales.
Estructuras Elabora el dictamen técnico de viabilidad
Organizacionales “I7, “ll” | organizacional, tarjeta informativa, oficio de envio del
o “n/ Analista | dictamen técnico de viabilidad organizacional y, en su
responsable del | caso, organigrama modificado, envia a través de
proyecto correo electrénico a la persona titular del
Departamento de Estructuras Organizacionales, turna
el expediente de archivo.
Se conecta con la actividad 71.
33, Departamento de Si tiene implicaciones presupuestales.
Estructuras Elabora oficio de solicitud de costeo de plazas
Organizacionales “I7, “ll” | dirigido a la Direccion de Politica Salarial de la
o “m-/ Analista | Direccion General de Personal, registra avance en
responsable del | formato F-SEO-02, entrega expediente de archivo y
proyecto turna oficio de manera electrénica a la persona titular
del Departamento de Estructuras Organizacionales
“I”, “1I” o “llI” correspondiente.
34. | Departamento de | Recibe expediente de archivo de manera fisica y
Estructuras oficio de solicitud de costeo de plazas a través de

Organizacionales “1”, “II”
o “llI”/ Titular

correo electrénico, imprime oficio, revisa las
categorias de las plazas a costear en el oficio con base
en el expediente y determina:

¢El oficio tiene correcciones?
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35. Departamento de | El oficio si tiene correcciones.

(E)Srtr;rf;[ztlzarzii)nales T Entrega impresion de oficio de solicitud de costeo de

o ,,?”,,/ Titular ’ plazas con correcciones y expediente e instruye a la
persona analista responsable del proyecto solventar
las correcciones.

36. | Departamento de | Recibe impresion de oficio de solicitud de costeo de
Estructuras plazas con correcciones y expediente, se entera,
Organizacionales “1”, “lI” | realiza cambios al oficio de solicitud de costeo de
o] “n”/ Analista | plazas, destruye impresion de oficio con correcciones
responsable del |y regresa oficio de solicitud de costeo de plazas a
proyecto través de correo electrénico a la persona titular del

Departamento de Estructuras Organizacionales “I”,
“I” o “llI” correspondiente y entrega expediente.
Se conecta con la actividad 34.

37. Departamento de | El oficio no tiene correcciones.

(E)srtr;r(i;[zljzargisc)nales T Imprime oficio de solicitud de costeo de plazas y

o ,,?”,,/ Titular ’ turna a la persona titular de la Subdireccién de
Estructuras Organizacionales para obtener la firma de
la persona titular de la Direccion de Organizacion y
Desarrollo Institucional. Resguarda expediente.

38. | Subdireccion de | Recibe oficio de solicitud de costeo de plazas de
Estructuras manera fisica, da visto bueno y entrega a la persona
Organizacionales/ titular de la Direccion de Organizaciéon y Desarrollo
Titular Institucional para su firma.

39. Direccién de | Recibe oficio de solicitud de costeo de plazas, firma,
Organizacion y | devuelve a la persona titular de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional/ | Estructuras Organizacionales e instruye su envio.
Titular

40. | Subdireccién de | Recibe oficio de solicitud de costeo de plazas firmado
Estructuras e instruye a la persona responsable de archivo remitir

Organizacionales/
Titular

al destinatario.




PROCEDIMIENTO: EMISION DEL DICTAMEN TECNICO DE VIABILIDAD Edicion: Sexta
A PROPUESTAS DE ESTRUCTURACION O REESTRUCTURACION Fecha: Abril de 2024

ORGANIZACIONAL DE DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS

DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE Codigo:  23401003020100L
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL .
Pagina: 19 de 56

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

41, Subdireccion de | Recibe oficio de solicitud de costeo de plazas firmado,
Estructuras escanea, resguarda de manera digital, genera copias
Organizacionales/ fotostaticas de conocimiento para las unidades
Responsable de archivo administrativas involucradas y acuse de recibo,

entrega a la Delegacion Administrativa para su envio
y espera acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento inherente:
“Distribuciéon y Control de Correspondencia de la
Delegacion Administrativa de la Direccion General
de Innovacién”.

42. | Direccibn de Politica | Recibe de la Delegacion Administrativa de Ila
Salarial/ Titular Direcciéon General de Innovacion oficio de solicitud de

costeo de plazas, se entera, elabora y entrega oficio
de respuesta en original y copia con costeo de plazas
a la Direcciobn de Organizacion y Desarrollo
Institucional de la Direcciéon General de Innovacion.
Previo obtiene acuse de recibo y se retira.

43. | Subdireccion de | Recibe de Ila Delegacion Administrativa de la
Estructuras Direccién General de Innovacion acuse del oficio de
Organizacionales/ solicitud de costeo de plazas, se entera, lo fotocopia,
Responsable de archivo entrega acuse original a la persona titular de la

Direccién de Organizacion y Desarrollo Institucional y
copia a la persona analista responsable del proyecto
para archivar en el expediente de archivo.

44, Direcciéon de | Recibe acuse del oficio de solicitud de costeo de
Organizacioén y | plazas original y archiva.

Desarrollo Institucional/
Titular

45, Departamento de | Recibe copia de acuse de oficio de solicitud de costeo
Estructuras de plazas, lo integra al expediente de archivo fisico y
Organizacionales “1”, “Il” | resguarda expediente.

o) “m»/ Analista
responsable del

proyecto
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46. | Direccion de | Recibe oficio de respuesta en original y copia para
Organizacion y | acuse y costeo de plazas, acusa oficio y copia para
Desarrollo Institucional/ | acuse, anotando nombre, firma de quién recibe, hora
Titular y fecha de recepcion, devuelve acuse, obtiene copia

del oficio original, lo entrega junto con el costeo de
plazas de manera fisica a la persona titular de la
Subdireccion de Estructuras Organizacionales para
continuar con el andlisis de la propuesta de
estructuracion o reestructuraciéon organizacional y
archiva oficio original.

47. | Subdireccién de | Recibe copia del oficio de respuesta y costeo de
Estructuras plazas, entrega de manera fisica a la persona titular
Organizacionales/ del Departamento de Estructuras Organizacionales
Titular “I”, “II” o “lll” responsable, e instruye continuar con el

andlisis de la propuesta de estructuraciobn o
reestructuracion organizacional.

48. | Departamento de | Recibe copia del oficio de respuesta y costeo de
Estructuras plazas, se entera de instruccidn, entrega a la persona
Organizacionales “1”, “lI” | analista responsable del proyecto e instruye continuar
o “lI”/ Titular con el analisis de la propuesta de estructuracién o

reestructuracion organizacional e integrar al
expediente de archivo fisico.

49. | Departamento de | Recibe copia del oficio de respuesta y costeo de
Estructuras plazas, se entera de instruccion, registra avance en el
Organizacionales “1”, “Il” | formato F-SEO-02, costea las implicaciones en
o] “n”/ Analista | plantilla de plazas que forman parte del expediente y
responsable del | elabora oficio de solicitud de opinidon de viabilidad de
proyecto suficiencia presupuestal dirigido a la persona titular

de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico,
registra avance en el formato F-SEO-02 y turna a
través de correo electrénico a la persona titular del
Departamento de Estructuras Organizacionales |, Il 0
Il responsable, para su revision. Integra copia del
oficio y costeo de plazas al expediente.
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50. | Departamento de | Recibe oficio de solicitud de opinidon de viabilidad de
Estructuras suficiencia presupuestal, imprime, consulta
Organizacionales “I”, “IlI” | expediente de archivo y con base en el costeo de
o “llI”/ Titular plazas remitido por la Direccion General de Politica

Salarial revisa el correcto célculo de impacto
presupuestal en el oficio y determina:
¢El oficio tiene correcciones?

5L Departamento de | El oficio si tiene correcciones.

(E)Srtr:rf;[zljzargisc)nales T Entrega oficio de solicitud de opinidn de viabilidad de

o ,,?”,,/ Titular ’ suficiencia presupuestal impreso con correcciones a
la persona analista responsable del proyecto e
instruye solventar las correcciones. Resguarda
expediente.

52. | Departamento de | Recibe oficio de solicitud de opinién de viabilidad de
Estructuras suficiencia presupuestal impreso con correcciones, se
Organizacionales “I”, “lII” | entera, realiza correcciones y turna a través de correo
o] “n”/ Analista | electréonico a la persona titular del Departamento de
responsable del | Estructuras Organizacionales “I”, “II” o “lI”
proyecto correspondiente.

Se conecta con la actividad 50.

53. Departamento de | El oficio no tiene correcciones.

(E)srtr;r(i;[zljzargisc)nales T Turna via correo electrénico oficio de solicitud de

o ,,?”,,/ Titular ’ opinién de viabilidad de suficiencia presupuestal a la
persona titular de la Subdireccién de Estructuras
Organizacionales, para su visto bueno. Resguarda
expediente.

54. | Subdireccion de | Recibe a través de correo electronico oficio de
Estructuras solicitud de opinién de viabilidad de suficiencia
Organizacionales/ presupuestal, da visto bueno y turna a través de
Titular correo electrénico a la persona titular de la Direccion

General de Innovacioén para su firma.
55. Direccion General de | Recibe oficio de solicitud de opinidon de viabilidad de

Innovacion/ Titular

suficiencia presupuesta via correo electrénico,
imprime oficio, firma e instruye a la persona titular de
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la Secretaria Particular entregar a la persona
responsable de archivo de la Subdireccion de
Estructuras Organizacionales para su envio.

56. | Direccibn General de | Recibe oficio de solicitud de opinién de viabilidad de
Innovacién/ Secretaria | suficiencia presupuestal firmado y entrega de manera
Particular/ Titular fisica a la persona responsable de archivo de la

Subdireccién de Estructuras Organizacionales.

57. | Subdireccién de | Recibe oficio de solicitud de opinién de viabilidad de
Estructuras suficiencia presupuestal firmado, escaneay resguarda
Organizacionales/ de manera digital, genera copias fotostaticas de
Responsable de archivo conocimiento para las unidades administrativas

involucradas y acuse de recibo, entrega a la
Delegaciéon Administrativa para su envio y espera
acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento inherente:
“Distribucion y Control de Correspondencia de la
Delegacion Administrativa de la Direccién General
de Innovacion”.

58. Direcciébn General de | Recibe de la Delegacibn Administrativa de la
Planeacibn y  Gasto | Direccidn General de Innovacion oficio de solicitud de
Publico/ Titular opinién de viabilidad de suficiencia presupuestal, se

entera, realiza viabilidad presupuestal, elabora y
entrega oficio de respuesta de opinién de viabilidad
de suficiencia presupuestal en original y copia a la
Secretaria Particular de la Direccion General de
Innovacion. Previo obtiene acuse de recibo y se retira.
59. | Subdireccién de | Recibe de Ila Delegacion Administrativa de la

Estructuras
Organizacionales/
Responsable de archivo

Direccion General de Innovacion acuse del oficio de
solicitud de opinion de viabilidad de suficiencia
presupuestal original sellado, se entera, lo fotocopia,
entrega copia a la persona analista responsable del
proyecto para integrar en el expediente de archivo y
entrega acuse original a la persona titular de la
Secretaria Particular de la Direccion General de
Innovacion.
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60. | Departamento de | Recibe copia de acuse del oficio de solicitud de
Estructuras opinién de viabilidad de suficiencia presupuestal,
Organizacionales “1”, “II” | integra al expediente de archivo fisico y lo resguarda.
o) “m»/ Analista
responsable del
proyecto

61. Direcciobn General de | Recibe acuse del oficio de solicitud de opinién de
Innovacién/ Secretaria | viabilidad de suficiencia presupuestal, procede a
Particular/ Titular concluir en el Sistema de Gestidn Interna.

Se conecta al procedimiento “Registro,
Seguimiento y Conclusion en el Sistema de Gestion
Interna de Solicitudes de Tramites y Servicios de la
Direccion General de Innovacion”.

62. | Direcciobn General de | Recibe oficio de respuesta de opinion de viabilidad de
Innovacién/Secretaria suficiencia presupuestal y copia para acuse, acusa
Particular/ Titular oficio con sello de la Direccién General de Innovacion,

anota nombre, firma de quién recibe, hora y fecha de
recepcion, regresa acuse y procede al registro y
seguimiento de la solicitud en el Sistema de Gestion
Interna de la Direccién General de Innovacion.

Se conecta al procedimiento “Registro,
Seguimiento y Conclusion en el Sistema de Gestion
Interna de Solicitudes de Tramites y Servicios de la
Direccion General de Innovaciéon”.

63. | Direcci6on de | Recibe oficio de respuesta de opinién de viabilidad de
Organizacion y | suficiencia presupuestal, a través del Sistema de
Desarrollo Institucional/ | Gestidn Interna, se entera, registra indicaciones para
Titular su atencidén y turna via sistema a la Subdirecciéon de

Estructuras Organizacionales.

64. | Subdireccion de | Recibe a través del Sistema de Gestidn Interna oficio
Estructuras de respuesta de opinion de viabilidad de suficiencia
Organizacionales/ presupuestal, revisa respuesta de la opiniéon de
Titular viabilidad de suficiencia presupuestal y determina:

¢Se estima viable presupuestalmente?
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65. | Subdireccion de | No se estima viable presupuestalmente.
(Izjsrg:r?;[:z:siinales/ Turna a través del S.is_t,ema de_ G(_a_stién Interng .ofici.o
Titular de respuesta de opinion d.e viabilidad de suficiencia

presupuestal a la persona titular del Departamento de
Estructuras Organizacionales “I”, “lI” o “lII”
responsable del asunto e instruye continuar con la
elaboracion el dictamen técnico de viabilidad
organizacional.

66. | Departamento de | Recibe a través del Sistema de Gestion Interna oficio
Estructuras de respuesta de opinidn de viabilidad de suficiencia
Organizacionales “1”, “lI” | presupuestal, se entera de las indicaciones, imprime,
o “lI”/ Titular turna e instruye a la persona analista responsable del

proyecto continuar con la elaboracion del dictamen
técnico de viabilidad organizacional.

67. | Departamento de | Recibe oficio, se entera de indicaciones, registra
Estructuras avance en formato F-SEO-02, integra oficio al
Organizacionales “1”, “Il” | expediente de archivo fisico, y con base en la
o] “n”/ Analista | informaciéon del expediente, elabora el dictamen
responsable del | técnico de viabilidad organizacional, elabora tarjeta
proyecto informativa, oficio de envio del dictamen técnico de

viabilidad organizacional, registra avance en formato
F-SEO-02, turna a través de correo electronico a la
persona titular del Departamento de Estructuras
Organizacionales “I”, “lII” o “llI” responsable y de
manera fisica expediente de archivo para su revision.
Se conecta con la actividad 71.
68. | Subdireccién de | Si se estima viable presupuestalmente.
Estructuras

Organizacionales/Titula
r

Turna a través del Sistema de Gestion Interna oficio
de respuesta de opinidon de viabilidad de suficiencia
presupuestal a la persona titular del Departamento de
Estructuras Organizacionales “I”, “lII” o “lI”
responsable del asunto e instruye elaborar el
dictamen técnico de viabilidad organizacional y
generar codificacion estructural preliminar.
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69. | Departamento de | Recibe a través del Sistema de Gestion Interna oficio
Estructuras de respuesta de opinidn de viabilidad de suficiencia
Organizacionales “1”, “lI” | presupuestal, se entera de instruccion, imprime, turna
o “lI”/ Titular e instruye a la persona analista responsable del

proyecto elaborar dictamen técnico de viabilidad
organizacional, elabora tarjeta informativa, oficio de
envio del dictamen técnico de Vviabilidad
organizacional y generar codificacion estructural
preliminar.

70. | Departamento de | Recibe oficio de respuesta de opinién de viabilidad de
Estructuras suficiencia presupuestal, se entera de indicaciones,
Organizacionales “I”, “Il” | registra avance en formato F-SEO-02, integra oficio al
o] “n”/ Analista | expediente de archivo fisico, elabora el dictamen
responsable del |técnico de \viabilidad organizacional, tarjeta
proyecto informativa y oficio de envio del dictamen técnico de

viabilidad organizacional, genera codificacion
estructural preliminar, registra avance en formato F-
SEO-02, turna a través de correo electrénico a la
persona titular del Departamento de Estructuras
Organizacionales “I”, “II” o “llI” correspondiente y de
manera fisica expediente de archivo para su revision.

71. Departamento de | Recibe expediente de archivo de manera fisica y via
Estructuras correo electrénico el dictamen técnico de viabilidad
Organizacionales “1”, “II” | organizacional, tarjeta informativa, oficio de envio del
o “llI”/ Titular dictamen técnico de viabilidad organizacional y, en su

caso, organigrama modificado o codificacion
estructural preliminar, imprime, revisa contra
expediente de archivo y determina:

¢Los documentos tienen correcciones?

72. Departamento de | Los documentos si tienen correcciones.
Estructuras

Organizacionales “1”, “II”
o “llI”/ Titular

Indica observaciones en dictamen técnico de
viabilidad organizacional, tarjeta informativa, oficio
de envio del dictamen técnico de viabilidad
organizacional y, en su caso, organigrama modificado
o codificacion estructural preliminar, y regresa de
manera fisica los documentos impresos y el
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expediente de archivo a Ila persona analista
responsable del proyecto.

73. Departamento de | Recibe los documentos impresos, se entera de las
Estructuras observaciones, realiza correcciones, destruye los
Organizacionales “17, “ll” | documentos impresos, turna via correo electrénico a
o] “n”/ Analista | la persona titular del Departamento de Estructuras
responsable del | Organizacionales “I”, “lII” o “llI” correspondiente, el
proyecto dictamen técnico de viabilidad organizacional, tarjeta

informativa, oficio de envio del dictamen técnico de
viabilidad organizacional y, en su caso, organigrama
modificado o codificacién estructural preliminar y
entrega de manera fisica el expediente de archivo.

Se conecta con la actividad 71.

74. | Departamento de | Los documentos no tienen correcciones.
(E)Srg:rfitzuargisonales T T_urn_g via correo e[ectrénico_ dic'_[amen t(_écnico_(:!e
o “IlI”/ Titular ’ V|ab|I|daq organlza_uonal, tarjgta_ mformatlv_a, _O_fICIO

de envio del dictamen técnico de viabilidad
organizacional o, en su caso, organigrama modificado
o codificacion estructural preliminar a la persona
titular de la Subdireccibn de  Estructuras
Organizacionales para su revision. Resguarda
expediente.

75. | Subdireccion de | Recibe via correo electrénico el dictamen técnico de
Estructuras viabilidad organizacional, tarjeta informativa, oficio
Organizacionales/ de envio del dictamen técnico de viabilidad
Titular organizacional y, en su caso, organigrama modificado

o codificacion estructural preliminar, imprime, revisa
que la informacién de los documentos sea consistente
entre ella y determina:

¢Los documentos tienen correcciones?

76. | Subdireccion de | Los documentos si tienen correcciones.
Estructuras

Organizacionales/
Titular

Indica observaciones en los documentos impresos y
regresa de manera fisica a la persona titular del
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Departamento de Estructuras Organizacionales “1”,
“” o “lII” correspondiente para que sean solventadas.

7.

Departamento de
Estructuras
Organizacionales “1”, “II”
o “llI”/ Titular

Recibe los documentos impresos, se entera de las
observaciones, realiza correcciones, destruye los
documentos impresos y turna via correo electrénico
a la persona titular de la Subdireccion de Estructuras
Organizacionales el dictamen técnico de viabilidad
organizacional, tarjeta informativa, oficio de envio del
dictamen técnico de viabilidad organizacional y, en su
caso, organigrama modificado o codificacion
estructural preliminar.

Se conecta con la actividad 75.

78.

Subdireccion de
Estructuras
Organizacionales/
Titular

Los documentos no tienen correcciones.

Turna via correo electronico dictamen técnico de
viabilidad organizacional, tarjeta informativa, oficio
de envio del dictamen técnico de viabilidad
organizacional y, en su caso, organigrama modificado
o codificacion estructural preliminar a la persona
titular de la Direccion General de Innovacion para su
visto bueno.

79.

Direcciobn General de
Innovacion/ Titular

Recibe via correo electronico el dictamen técnico de
viabilidad organizacional, tarjeta informativa, oficio
de envio del dictamen técnico de viabilidad
organizacional y, en su caso, organigrama modificado
o codificacion estructural preliminar, da visto bueno,
imprime tarjeta informativa y oficio, firma tarjeta
informativa y rubrica oficio, somete a autorizacion y
firma de la persona titular de la Oficial Mayor.
Resguarda de manera digital organigrama modificado
o codificacion estructural preliminar.

80.

Oficialia Mayor/ Titular

Recibe tarjeta informativa y oficio de envio del
dictamen técnico de viabilidad organizacional, se
entera de asunto, acusa de recibo tarjeta informativa,
firma oficio y devuelve a la persona titular de la
Direccion General de Innovacion.
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8l Direccion General de | Recibe acuse de tarjeta informativa y oficio de envio

Innovacion/ Titular del dictamen técnico de viabilidad organizacional
firmado, entrega acuse de tarjeta informativa y oficio
de respuesta firmado, e instruye la impresion del
dictamen técnico de viabilidad organizacional y
obtener las copias del acuse de tarjeta informativa y
de oficio firmado a la persona titular de la
Subdireccioén de Estructuras Organizacionales para su
envio.

82. | Subdireccion de | Recibe acuse de tarjeta informativa y oficio firmado,
Estructuras se entera de instruccion, e indica a la persona titular
Organizacionales/ del Departamento de Estructuras Organizacionales
Titular “I”7, “1” o “lII” correspondiente la impresion del

dictamen técnico de viabilidad organizacional en dos
tantos y, en su caso, del organigrama modificado o
codificacion estructural preliminar, entrega acuse de
tarjeta y oficio firmado a la persona responsable de
archivo e instruye obtener copia del acuse de la
tarjeta y oficio.

83. | Departamento de | Recibe instruccion, imprime en dos tantos el dictamen
Estructuras técnico de viabilidad organizacional y, en su caso,

Organizacionales “I1”, “lI”
o “llI”/ Titular

organigrama modificado o codificacién estructural
preliminar, entrega a la persona responsable de
archivo primer tanto del dictamen y, en su caso, con
el organigrama modificado o codificacion estructural
preliminar e instruye el envio a la dependencia,
6rgano administrativo desconcentrado u organismo
auxiliar y el segundo tanto del dictamen y, en su caso,
con copia de la codificacion estructural preliminar
para entrega de la persona analista responsable del
proyecto.
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84. | Subdireccion de | Recibe oficio firmado, acuse de la tarjeta informativa,
Estructuras el dictamen técnico de viabilidad organizacional en
Organizacionales/ dos tantos y, en su caso, organigrama modificado o
Responsable de archivo codificacion estructural preliminar, se entera de

instruccién, escanea acuse de tarjeta informativa,
oficio firmado y reguarda de manera digital, obtiene
copias; entrega primer tanto del dictamen con copia
de la codificacion estructural preliminar a la persona
analista responsable del proyecto y oficio con
segundo tanto del dictamen técnico de viabilidad
organizacional, copias y, en su caso, organigrama
modificado o codificacion estructural preliminar a la
Delegacion Administrativa, para su envio.

Se conecta con el procedimiento inherente:
“Distribucion y Control de Correspondencia” de la
Delegacion Administrativa de la Direccion General
de Innovacion.

85. | Departamento de | Recibe tanto del dictamen con copia de la
Estructuras codificacion estructural preliminar y archiva en
Organizacionales “17, “lI” | expediente.

o) “m»/ Analista
responsable del
proyecto

86. | Subdireccion de | Recibe de la Delegacion Administrativa de la
Estructuras Direccion General de Innovacion acuse de oficio de
Organizacionales/ envio del dictamen técnico de \viabilidad
Responsable de archivo organizacional, escanea para archivo digital y envia a

través de correo electrénico a la persona titular del
Departamento de Estructuras Organizacionales “I”,
“1” o “llI” correspondiente, fotocopia acuse, entrega
copia a la persona analista responsable del proyecto
para su resguardo en expediente de archivo y acuse
original a la persona titular de la Secretaria Particular.

87. Departamento de | Recibe copia del acuse de oficio de envio del

Estructuras dictamen técnico de viabilidad organizacional e

Organizacionales “I1”, “lI”
o) “m»/ Analista

integra al expediente de archivo fisico.
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responsable del

proyecto

8. Departamento de Recibe wa correo ele_ctronlco el acu.s’e de recibo, se
Estructuras entera e ingresa al Sistema de Gestion Interna en el

: . «» «y» | @partado Seguimiento, registra informacioén solicitada
Organizacionales “I”, “ll . . . .
P . por el sistema, adjunta acuse de recibo, registra el
o “llI” / Titular
100% de avance.

89, Subdireccion de Reube_a través d_eI_Slstema de Gestion Interna el acuse
Estructuras de recibo del oficio, se entera del 100% de avance,
Organizacionales/ verifica que se encuentre el acuse, registra conclusion.
Titular

90 Direccion de ReC|be_ através o_Ie_I Sistema de Gestion Interna el acuse
Organizacion y de recibo del oficio de respuesta, se entera del 100%

. . de avance, se entera, registra la conclusiéon del tramite
Desarrollo Institucional/ . . . T .
. para realizar la baja del oficio de solicitud y da clic en
Titular
Guardar.
Se conecta con el procedimiento: “Registro,
Seguimiento y Conclusién en el Sistema de Gestidn
Interna de Solicitudes de Tramites y Servicios
Realizadas a la Direccion General de Innovacion”.
ol. Direccion General de | Recibe acuse de oficio de envio del dictamen técnico

Innovacion/ Secretaria
Particular/Titular

de viabilidad organizacional y archiva.

Se conecta con el procedimiento: “Registro,
Seguimiento y Conclusién en el Sistema de Gestién
Interna de Solicitudes de Tramites y Servicios de la
Direccion General de Innovacion”.
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DEPENDENCIA, ORGANO
ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADO U
‘ORGANISMO AUXILIAR/
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION/ SECRETARIA
PARTICULAR/ TITULAR

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES “17,

DIRECCION GENERAL DE

TITULAR

RESPONSABLE DE ARCHIVO

TITULAR

ANALISTA RESPONSABLE DEL

ION / TITULAR

DIRECCION DE
ORGANIZACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL / TITULAR

DOCUMENTAL Y A TRAVES DEL
SISTEMA OFICIO, SE ENTERA,
REQUISITA FORMATO F-SEO-03,

IMPRIME OFICIO Y TURNA CON
SOPORTE DOCUMENTAL PARA
ABRIR EXPEDIENTE DE ARCHIVO,

a0

RECIBE OFICIO, REGISTRA EN
LOS FORMATOS FO-UNLA-09 Y
F-SEO-02, ABRE EXPEDIENTE DE
ARCHIVO Y ENTREGA.

©

RECIBE
ARCHIVO, TURNA OFICIO DE
SOLICITUD E  INSTRUYE A
TRAVES DEL SISTEMA DE

EXPEDIENTE  DE

ACUERDO
REQUISITADO EN EL FORMATO
F-SEO-03 Y ENTREGA DE
MANERA FISICA EXPEDIENTE DE
ARCHIVO PARA ANALISIS.

"Q

RECIBE  EXPEDIENTE  DE
ARCHIVO Y OFICIO, SE ENTERA
DE INDICACIONES, ENTREGA
EXPEDIENTE E INSTRUYE SU
REVISION.

©

RECIBE EXPEDIENTE DE ARCHIVO,
SE ENTERA DE INSTRUCCION,
REVISA REQUISITOS CON BASE EN
EL FORMATO F-SEO-06E O F-
SEO-06-R, SEGUN EL TIPO DE
ENTE PUBLICO Y TRAMITE QUE SE
SOLICITAY DETERMINA:

CUNPLE CONLOS
REQUISITOS?

NO

REGISTRA EN FORMATO F-
SE0-02 Y PROCEDE CON
ANALISIS
INFORMACION.  INTEGRA
FORMATO F-SEQ-06-E O F-
SEO-06-R EN EXPEDIENTE.

)T/
®

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMACION FALTANTE,
CON BASE EN LO REQUISITADO

EN FORMATO F-SEO-06-E O F-
SEO-06-R, ESTABLECE FECHA
MAXIMA, REGISTRA EN FORMATO
TURNA  CON

-SE0-02
EXPEDIENTE FiSICO,

SOLICITANTE PROYECTO
INICIO
ELABORA Y ENTREGA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA DE SOLICITUD
DE  ESTRUCTURACION O
REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL con
SOPORTE DOCUNENTAL PREVIO @
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y SE
RETIRA, RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ON  SOPORTE
DOCUMENTAL, FIRMA ACUSE Y
DEVUELVE, ~ PROCEDE A
REALIZAR EL REGISTRO EN EL
SISTEMA.
CONECTA  AL|
PROCEDIMIENTO
“REGISTRO,
SEGUMIENTO Y
CONCLUSION  EN  EL
SISTEMA DE  GESTION
INTERNA DE
SOLICITUDES DE;
TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA DIRECCION
GENERAL DE
INNOVACION”.
)
RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
REGISTRA  INDICACIONES Y
< A,
RECIBE EL SOPORTE
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DEPENDENCIA, ORGANO “@7,
ADMINISTRATIVO o SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES DEPARTAMENTO DE ESTR}:::E.T:;?::F.ORGANIZACIONALES . DIRECCION DE
DESCONCENTRADO U DIRECCION GENERAL DE
ORGANMO AUNILIAR/ | INNOVACION/ SECRETARIA prPw— AR ORCANIZACION Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR RESPONSABLE DE ARCHIVO TITULAR ROYECT' INSTITUCIONAL / TITULAR
[ SOLICITANTE

%
®

RECIBE OFICIO Y EXPEDIENTE DE
ARCHIVO  FISICO,  IMPRIME
OFICIO,  REVISA  CONTRA
EXPEDIENTE Y DETERMINA

LEL OFICIO TIENE
CORRECCIONES?

INDICA LAS CORRECCIONES
E INSTRUYE
SOLVENTARLAS Y ENTREGA »(i3
EXPEDIENTE DE ARCHIVO »

Fisico.

RECIBE EXPEDIENTE DE ARCHIVO.
SE ENTERA  DE  LAS
CORRECCIONES, REALIZA
CAMBIOS, REGRESA ATRAVES DE
CORREO  ELECTRONICO Y

Q ENTREGA  EXPEDENTE  DE

T ARCHIVO FiSICO.

TURNA OFICIO Y REGRESA EL

EXPEDIENTE ~ DE  ARCHIVO
FiSICO.

RECIBE EXPEDIENTE DE ARCHIVO,
RESGUARDA Y ESPERA
FOTOCOPIA DE ACUSE DE
SOLICITUD DE  INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RECIBE OFICIO, LO REVISA, EN SU

CASO, REALIZA CAMBIOS, DA
VISTO BUENO Y TURNA PARA

18 RECIBE OFICIO, IMPRIME, FIRMA E
INSTRUYE ENTREGAR
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE (19
INFORMACION FIRMADO Y

ENTREGA.

NUaUn)
y

RECIBE_OFICIO DE SOLICITUD
E  INFORMACION _FIRMADO,
ESCANEA Y  RESGUARDA
GENERA COPIAS
FOTOSTATICAS Y ACUSE DE
RECIBO, ENTREGA Y ESPERA
ACUSE DE RECIBO.

SE CONECTA CON EL

Dt
CORRESPONDENCIA" DE
LA

INNOVACION,

ELABORA Y ENTREGA OFICIO DE
RESPUESTA EN ORIGINAL Y

COPIA  CON  INFORMACION

COMPLEMENTARIA IMPRESA RECBE ~ACUSE DE ORCO
PREVIO OBTENE ACUSE DE ORIGINAL SELLADO, SE ENTERA,
RECIBO Y SERETIRA LO  FOTOCOPIA,  ENTREGA
FOTOCOPIA A LA PERSONA
ANALISTA Y ENTREGA ACUSE
ORGINAL A LA PERSONA
TITULAR DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION.

) 4

»(2

RECIBE FOTOCOPIA DE ACUSE Y
Q‘ LO INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
23) %

DE ARCHIVO.
RECIBE ACUSE DEL OFICIO Y
ARCHIVA
>(B8)
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| DEPENDENCIA, ORGANO
ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADO Y
ORGANISMO AUXILIAR/
UNIDAD ADMINISTRATIVA
[ SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES “1”,
“I” 0 “n*

DIRECCION DE
INNOVACION, SECRETARIA DIRECCION GENERAL DF ORGANZACION ¥
INNOVACION / TITULAR
PARTICULAR/ TITULAR TITULAR RESPONSABLE DE ARCHIVO TITULAR ANALISTA',:E,SY'-JE%#%ABLE DEL |Ng[|132'?:'?:|?l;l:[?'[uuk
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, CON  INFORMACION
IMPRESA,  FIRMA  ACUSE Y
DEVUELVE, PROCEDE A REALIZAR
EL REGISTRO EN EL SISTEMA.
SE CONECTA
PROCEDIMIENTO “REGISTRO,
SEGUIMIENTO Y
CONCLUSION EN EL SISTEMA
DE GESTION INTERNA DE
SOLICITUDES DE TRAMITES Y
SERVICIOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION'
=@
RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
REGISTRA  INDICACIONES Y
—@47 TURNA,
RECIBE LA INFORMACION IMPRESA
Y A TRAVES DEL SISTEMA OFICIO
DE RESPUESTA, SE ENTERA DEL
OFICIO E INDICACIONES Y TURNA » (27
MEDIANTE EL SISTEMA EL OFICIO Y
oL s W RECIBE INFORMACION

INFORMACION IMPRESA PARA SU
ATENCION,

COMPLEMENTARIA Y A TRAVES
DEL SISTEMA OFCIO  DE
RESPUESTA, SE ENTERA DE LAS
INDICACIONES, IMPRIME OFICIO

OFICIO,
INFORMACION
COMPLEMENTARIA E INSTRUYE
LA REVISION

=@
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA E
INFORMACION COMPLEMENTARIA,

REGISTRA EN EL FORMATO F-SEO-
o2

REVISA LA INFORMACION
COMPLEMENTARIA, CONFORME A
LO SOLICITADO MEDIANTE OFICIO
Y DETERMINA:

ELABORA
ESTABLECIENDO
MAXIMA DE ENTREGA Y TURNA

OF(CIO,
FECHA

A TRAVES DE  CORREQ
ELECTRONICO Y DE MANERA
FISICA EL EXPEDIENTE DE
ARCHIVO

S

INTEGRA EL OFICIO Y LA
INFORMACION COMPLEMENTARIA
AL EXPEDIENTE DE ARCHIVO Y
PROCEDE A REALIZAR EL
ANALISIS DE LA INFORMACION.

f
©

REALIZADO EL ANALISIS DE LA
PROPUESTA DE SOLICITUD DE
ESTRUCTURACION o
REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL, REVISA SI LOS
MOVIMIENTOS EN PLANTILLA DE
PLAZAS TIENE IMPLICACIONES
PRESUPUESTALES Y DETERMINA:
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DEPENDENCIA, ORGANO s
ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES DR AR TAMENTO D TR s O T CANIZACIONALES *17 DIRECCION DE
ORGANISMO ASXlL&;, INNOVACION?EEEREIT_A?REIA OVAC OGH/‘H'“" DE ORGANIZACION Y
INNOVACION / TITULAR
PARTICULAR/ TITULAR ANALISTA RESPONSABLE DEL DESARROI
UNlDAgotID‘;J“l-le:::A'"VA TITULAR RESPONSABLE DE ARCHIVO TITULAR PROYECTO INSTITUCIONAL 7 TITULAR

{/

DIRECCION DE POLITICA
SALARIAL/ TITULAR

ELABORA _ EL  DICTAMEN

TECNICO DE  VIABILIDAD
ORGANIZACIONAL, ELABORA
TARJETA INFORMATIVA,
OFCIO  DE ENVIO DEL
DICTAMEN ~ TECNICO  DE
VIABILIDAD ORGANIZACIONAL
Y, EN SU CASO, ORGANIGRAMA
MODIFICADO.

Y
®
@

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE COSTEO

REGISTRA  AVANCE  EN
FORMATO F-SEO-02, ENTREGA
RECIBE EXPEDIENTE DE ARCHIVO, EXPEDIENTE ~ DE  ARCHNO
OFICIO DE SOLICITUD DE COSTEO || | FISICAMENTE Y TURNA PARA SU
DE_PLAZAS, IMPRIME, REVISA Y || [ REVISION.

DETERMINA:

@

EL OFICIO TIENE

CORRECCIONES?

IcIo coN
s E
INSTRUYE SOLVENTARLAS

RECIBE OFICIO Y EXPEDIENTE, SE

NTERA, REALIZA  CAMBIOS,
DESTRUYE IMPRESION DE OFICIO
CON CORRECCIONES Y REGRESA.

ot IMPRIME OFICIO Y TURNA PARA
38/ OBTENER FIRMA. RESGUARDA
EXPEDIENTE. e

RECIBE OFICIO, DA VISTO BUENO Y ‘
ENTREGA PARA FIRVA.

§

@<

RECIBE OFICIO  FIRMADO
INSTRUYE REMITIR AL
DESTINATARIO. RECIBE __ OFICIO ___FIRMADO,
ESCANEA Y RESGUARDA DE
MANERA DIGITAL, GENERA COPIAS
Y ACUSE DE RECIBO, ENTREGA
PARA SU ENVIO Y ESPERA ACUSE
DE RECIBO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE
“DISTRIBUCION Y
CONTROL DE

ADMINISTRATIVA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION

1

@‘
SRR Y BT GrES 5

COPIA, CON COSTEO DE PLAZAS. @
PREVIO OBTENE ACUSE DE

RECIBO Y SERETRA.

RECIBE ACUSE ORIGINAL DE
OFCIO, SE  ENTERA,  LO
FOTOCOPIA,  ENTREGA  PARA
ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE DE
ARCHIVO Y ENTREGA ACUSE
ORIGINAL A LA DIRECCION DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO
INSTITUGIONAL

Y

RECIBE OFICIO, FIRMA, DEVUELVE
E INSTRUYE SU ENVIO,

@ -
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DIRECCION DE POLITICA
SALARIAL/ TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION/ SECRETARIA
PARTICULAR/ TITULAR

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES “I”,

“N"o

ERAL DE

TITULAR RESPONSABLE DE ARCHIVO

TITULAR

ANALISTA RESPONSABLE DEL
PROYECTO

GEN|
INNOVACION / TITULAR

DIRECCION DE
ORGANIZACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO
PUBLICO / TITULAR

)

RECIBE COPIA DE OFICIO Y,

COSTEO DE PLAZAS, ENTREGA
PARA CONTINUAR CON EL
ANALISIS DE LA PROPUESTA DE
ESTRUCTURACION o
REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL.

@

L
RECIBE COPIA DEL OFICIO Y

COSTEO DE PLAZAS, E INSTRUYE
CONTINUAR CON EL ANALISIS E
INTEGRAR LA COPIA AL
EXPEDIENTE DE ARCHIVO.

—®

RECIBE COPIA DEL OFICIO Y

CONSULTA EXPEDIENTE Y CON
BASE EN EL COSTEO DE
PLAZAS REVISA EL CORRECTO
CALCULO IMPACTO
PRESUPUESTAL EN EL OFICIO Y
DETERMINA:

ENTREGA OFICIO  CON
CORRECCIONES E INSTRUYE
SOLVENTARLAS.

RESGUARDA EXPEDIENTE.

COSTEO DE PLAZAS, SE ENTERA
DE  INSTRUCCION, REGISTRA

() AvaneE &1 1 fomuato .55o.
02 COSTEA LAS WPLICACIONES

2 SLANILLA DE PLAZAS

RECE —OFIco—WPRWE ] | | ELABORA Oicio bE SoUGTUD

DE_OPINION DE VIABILIDAD DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL,
REGISTRA ~AVANCE EN EL
FORMATO F-SEO-02 Y TURNA
PARA SU REVISION.

RECIBE

OFICIO CON
ENTERA,

4>@

j—————————————==— | | TURNA PARASU VISTO BUENO
RECIBE OFICIO, DA VISTO BUENO
Y TURNA PARA FIR

REALIZA
TURNA

CORRECCIONES

@-

)

@:

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA, ELABORA
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA.
PREVIO OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y SERETIRA,

L

—

RECIBE OFICIO  FIRMADO
ENTREGA L
RECBE  OFICIO  FIRMADO,
ESCANEA Y RESGUARDA DE
MANERA  DIGITAL,  GENERA
COPIAS Y ACUSE DE RECIBO,
ENTREGA PARA SU ENVIO Y
ESPERA ACUSE DE RECIBO.
SE COMECTA CON EL
PROCEDMIENTO INHERENTE
“DISTREUCION Y CONTROL
DE CORRESPONDENCIA' DE
DELEGACH
AOMINISTRATIVA D LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION"
RECIBE ACUSE ORIGINAL DEL
OFICIO,  SE  ENTERA LO
FOTOCOPIA, ENTREGA COPIA
PARA  INTEGRAR
EXPEDIENTE DE ARCHVO Y
ENTREGA ACUSE ORIGINAL A LA
SECRETARIA PARTICULAR
61}
RECIBE ACUSE ORIGINAL Y
ARCHIVA,
se conEcTA AL

RECIBE  COPIA ACUSE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE DE

ARCHIVO Y LO RESGUARDA.

RECIBE OFICIO, IMPRIME, FIRMA E
INSTRUYE ENTREGAR PARA SU
ENVIO,

RECIBE OFICIO, ACUSA, REGRESA,
OBTENE COPIA DEL OFICIO
ORIGINAL, LO ENTREGA JUNTO
CON COSTEO DE PLAZAS PARA
CONTINUAR CON ANALISIS Y
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL.
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DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO
PUBLICO / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION/ SECRETARIA
PARTICULAR/ TITULAR

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES “I7,
“n” o “n”

TITULAR

RESPONSABLE DE ARCHIVO

TITULAR

ANALISTA RESPONSABLE DEL
PROYECTO

GENERAI
INNOVACION / TITU

L DE
LAR

DIRECCION DE
ORGANIZACION Y
RROLLO
INSTITUCIONAL / TITULAR

%

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, FIRMA  ACUSE Y
DEVUELVE, PROCEDE A REALIZAR
EL REGISTRO EN EL SISTEMA.

3 CONECTA A
PROCEDMIENTO _ “REGETRO,
SEGUIMIENTO ¥ CONCLUSION
EN EL SISTEMA DE GESTION
INTERNA DE SOLICITUDES DE
TRAMITES Y SERVICIOS DE LA
DIRECCION  GENERAL  DE
INNOVACION

—

TURNA OFICIO DE RESPUESTA,
INSTRUYE CONTINUAR CON EL

DICTAMEN ERAR
CODIFICACION  ESTRUCTURAL
PRELIMINAR.

RECIBE_OFICIO DE RESPUESTA,
SE ENTERA DE INDICACIONES,
IMPRIME, TURNA E INSTRUYE
CONTINUAR CON EL ANALISIS

4,

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
S ENTERA DE  LAS
INDICACIONES, IMPRIME, TURNA
E INSTRUYE CONTINUAR CON EL
ANALISIS
CODIFICACION
PRELIMINAR.

ESTRUCTURAL

—9

RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
REGISTRA AVANCE EN FORMATO
F-SE0-02, INTEGRA OFICIO AL
EXPEDIENTE Y CON BASE EN LA
INFORMACION DEL EXPEDIENTE

REQUISITA ~ EL  DICTAMEN
TECNICO  DE  VIABILIDAD
ORGANIZACIONAL,  ELABORA

TARJETA INFORMATIVA, OF(CIO,
REGISTRA AVANCE EN FORMATO
F-SEO-02, TURNA Y ENTREGA DE
MANERA FISICA EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE
INDICACIONES, REGISTRA AVANCE
EN FORMATO F-SEO-02, INTEGRA
OFICIO AL EXPEDIENTE, ELABORA
DICTAMEN TECNICO DE VIABILIDAD

RECIBE  EXPEDIENTE,
DE

DICTAMEN

ORGANIZACIONAL, TARJETA
INFORMATIVA ¥ OFICIO DE ENVIO.
Gi CODIFICACION
ESTR PRELIMINAR.
REGISTRA AVANCE EN FORMATO F.
SE0-02, T DE MANERA

FISICA EXPEDENTE DE ARCHIVO
PARA SUREVISION.

ARCHIVO

INDICA OBSERVACIONES Y -
REGRESA Los L ()
DOCUMENTOS

RECIBE LOS DOCUMENTOS, SE
ENTERA DE CORRECCIONES,
REALIZA CAMBIOS, ENVIA POR
CORREO ~ ELECTRONICO Y
ENTREGA DE MANERA FISICA
EXPEDIENTE DE ARCHIVO.

®

REGISTRADO EN EL SISTEMA DE
GESTION INTERNA Y TURNA ViA

SISTEMA PARA SU ATENCION.
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PROCEDIMIENTO:

DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO
PUBLICO / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION/ SECRETARIA
PARTICULAR/ TITULAR

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES “I”,
“I” o “nr

ERAL DE

TITULAR

RESPONSABLE DE ARCHIVO

TITULAR

ANALISTA RESPONSABLE DEL
PROYECTO

GEN|
INNOVACION / TITULAR

DIRECCION DE
ORGANIZACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL / TITULAR

OFICIALIA MAYOR/ TITULAR

Oni—

RECIBE EL DICTAMEN TECNICO
DE IABILIDAD
ORGANIZACIONAL,  TARJETA
INFORMATIVA,  OFICIO  DE
ENVIO DEL DICTAMEN TECNICO
DE VIABILIDAD
ORGANIZACIONAL Y, EN SU
CASO, ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL  PRELIMINAR,
IMPRIME, REVISA Y DETERMINA:

INDICA OBSERVACIONES EN
Los DOCUMENTOS

TURNA DICTAMEN TECNICO DE
VIABILIDAD ORGANIZACIONAL,

TARJETA INFORMATIVA, OFICIO
DE ENVIO DEL DICTAMEN
TECNICO  DE  VIABILIDAD
ORGANIZACIONAL O, EN
CAS ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL  PRELIMINAR,
PARA REVISION Y ENTREGA
EXPEDIENTE DE ARCHIVO PARA
RESGUARDO.

IMPRESOS Y REGRESA DE
MANERA FISICA PARA QUE
SEAN SOLVENTADAS

TURNA DICTAMEN TECNICO DE
VIABILIDAD ORGANIZACIONAL,
TARJETA INFORMATIVA, OFICIO
DE ENVIO DEL DICTAMEN

CNICO  DE  VIABILIDAD

(77

RECIBE LOS DOCUMENTOS, SE
ENTERA DE OBSERVACIONES,
REALIZA CORRECCIONES,
DESTRUYE LOS DOCUMENTOS
IMPRESOS Y TURNA

ORGANIZACIONAL Y, EN

RGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL  PRELIMINAR
PARA SU VISTO BUENO.

@:

RECIBE TARJETA INFORMATIVA
Y OFICIO DE_ENVIO DEL
DICTAMEN ~ TECNICO  DE
VIABILIDAD ORGANIZACIONAL,
SE ENTERA DE ASUNTO, ACUSA

TARJETA
INFORMATIVA Y DEVUELVE EL
OFICIO DE ENVIO DEL DICTAMEN
FIRMADO,

RECIBE EL DICTAMEN TECNICO
DE VIABILIDAD
ORGANIZACIONAL,  TARJETA
INFORMATIVA, OFICIO DE ENVIO
DEL DICTAMEN Y, EN SU CASO,
ORGANIGRAMA MODIFICADO O
CODIFICACION ~ ESTRUCTURAL
PRELIMINAR, DA VISTO BUENO,
IMPRIME TARJETA Y OFICIO,

AUTORIZACION Y
ENTERA A LA SUBDIRECCION DE
ESTRUCTURAS
ORGANIZACIONALES  VISTO
BUENO DEL DICTAVEN Y, EN SU
AL ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL PRELIMINAR.

(8L

©-

SE ENTERA DE VISTO BUENO,
RECIBE ACUSE DE TARJETA Y
OFICIO DE ENVIO DEL DICTAMEN
FIRMADO E INSTRUYE LA

SU CASO, DEL ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL PRELIMINAR, Y AL
RESPONSABLE  DEL
OBTENER _LAS
ACUSE DE TARJETA Y DEL OFICIO
FIRMADO PARA ENVIO  DEL
AMEN TECNICO DE
VIABILIDAD ORGANIZACIONAL Y,
SU CASO, DEL ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL PRELIMINAR,

1

RECIBE INSTRUCCION, IMPRIME EL
DICTAMEN EN DOS TANTOS Y, EN
. ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL PRELIMINAR,
ENTREGA E INSTRUYE EL ENVIO
DEL PRIMER TANTO Y, EN SU
ASO, ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION

ESTRUCTURAL PRELIMINAR Y EL
SEGUNDO TANTO CON COPIA DE
LA CODIFICACION, EN SU CASO,
PARA ANALISTA RESPONSABLE
DEL PROYECTO

RECIBE ACUSE DE TARJETA Y
OFICIO DE RESPUESTA FIRMADO,
LOS ENTREGA E INSTRUYE LA
IMPRESION ~ DEL  DICTAMEN
TECNICO, OBTENER COPIAS DEL
ACUSE DE TARJETA Y DE OFICIO
DE RESPUESTA FIRMADO PARA
SU ENVIO,
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EMISION DEL DICTAMEN TECNICO DE VIABILIDAD A PROPUESTAS DE ESTRUCTURACION O REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL DE DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO:

DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

OFICIALIA MAYOR/ TITULAR

GENERAL DE

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES “I”,
“UI” 0 “nr

INNOVACION/ SECRETARIA
PARTICULAR/ TITULAR

TITULAR

RESPONSABLE DE ARCHIVO

TITULAR

ANALISTA RESPONSABLE DEL
PROYECTO

GENERAI
INNOVACION / TITU

L DE
LAR

DIRECCION DE
ORGANIZACION Y

DESARROLLO
INSTITUCIONAL 7 TITULAR

ADMINISTRATIVA, PARA SU ENVIO.

RESGUARDA
DIGITAL.

INFORMACION

Y

b

SE_CONECTA CON EL

DE INNOVACION,

RECIBE DOCUMENTOS, ESCANEA
DE TARJETA OFICIO

PARA  RESGUARDO
DIGITAL, OBTENE COPIAS DEL
OFICIO Y CODIFICACION, EN SU
c REGA DICTAMEN,
OFICIO FIRMADO, COPIAS Y, EN SU
CASO. ORGANIGRAMA
MODIFICADO O CODIFICACION
ESTRUCTURAL PRELIMINAR PARA

ENVIO.

RECIBE COPIA DEL ACUSE DE
OFICIO DE ENVIO DEL DICTAMEN
TECNICO VIABILIDAD
ORGANIZACIONAL E INTEGRA AL
EXPEDIENTE DE ARCHIVO FISICO.

!

4

@

RECIBE COPIA DEL ACUSE DE
OFICIO DE ENVIO DEL DICTAMEN
TECNICO  DE  VIABILIDAD
ORGANIZACIONAL E INTEGRA AL

:

RECIBE A TRAVES DEL SISTEMA
DE GESTION INTERNA EL ACUSE
DE_RECIBO DEL OFICIO, SE
ENTERA DEL 100% DE AVANCE,
VERIFICA QUE SE ENCUENTRE EL
ACUSE, REGISTRA CONCLUSION,

RECIBE ACUSE DE RECIBO, SE
ENTERA E INGRESA AL SISTEMA
DE GESTION INTERNA EN EL

APARTAL SEGUIMIENTO,
REGISTRA INFORMACION
SOLICITADA POR EL SISTEMA,
ADJUNTA ACUSE DE RECIEO,

REGISTRA EL 100% DE AVANCE.

DE ARCHIVO FISICO.

!

RECIBE COPIA DEL ACUSE DE
OFICIO DE ENVIO DEL DICTAMEN
TECNICO

REALIZADAS A
GENERAL DE INNOVACION

»-(90)

RECIBE ACUSE DE RECIBO, SE
ENTERA E INGRESA AL SISTEMA
DE GESTION INTERNA EN EL

GENERAL DE INNOVACION
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficacia en la emision de dictamenes de estructuracion y/o
reestructuracion organizacional:

Numero trimestral de dictamenes estructuracion 100%= Porcentaje trimestral
y/0 reestructuracion organizacional emitidos de emisiébn de dictamenes
Numero trimestral de solicitudes para la emision de X 100= de estructuracion y/0
estructuracién y/o reestructuracién organizacional reestructuracion

recibidas organizacional

Registro de evidencias:

La atencion a las solicitudes de dictamenes técnicos de estructuracidon o reestructuracion
organizacional queda registrada en:

En el Sistema de Gestion Interna y en el formato de “Recepcion, Registro y Control de
Solicitudes de Tramites y Servicios de la Direccion General de Innovacion”.

En los expedientes resguardados en archivos fisicos por sector de la Subdirecciéon de
Estructuras Organizacionales.

En archivos digitales en los equipos de computo de los asuntos que atienden las
personas analistas de la Subdireccidn, asi como con la persona titular del Departamento
al que le fue asignado el asunto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Asignacion y distribucion trimestral de cargas de trabajo de la Subdireccion de
Estructuras Organizacionales” (F-SEO-03).

“Bitacora de seguimiento de estructuracion o reestructuracion organizacional” (F-SEO-
02).

“Requisitos para la dictaminacion técnica de viabilidad organizacional de las
propuestas de estructuracion o reestructuracion” (F-SEO-06-E).

“Requisitos para la dictaminacion técnica de viabilidad organizacional de las
propuestas de estructuracion o reestructuracion” (F-SEO-06-R).

“Bitacora analitica de estructuracion o reestructuracion organizacional, reglamentos
interiores y manuales de organizacion” (FO-UNLA-09).
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OFICIALIA MAYOR °

FORMATO: “ASIGNACION Y DISTRIBUCION TRIMESTRAL DE CARGAS DE TRABAJO
DE LA SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES”

VABUNMTO

ZLDEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS

OROANIZACIONALES

-

e

~nr

IMES

YTOTAL
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: “ASIGNACION Y
DISTRIBUCION TRIMESTRAL DE CARGAS DE TRABAJO DE LA SUBDIRECCION DE
ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES” (F-SEO-03)

Objetivo: Determinar de manera trimestral las cargas de trabajo que presentan los
Departamentos de Estructuras Organizacionales |, Il y lll, a fin de asignhar los proyectos
de estructuracion o reestructuracion organizacional de una manera equitativa entre los
mismos.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita y resguarda de manera electrénica
y es para control de la persona titular de la Subdireccion de Estructuras
Organizacionales.

No. CONCEPTO INSTRUCCION

1 Asunto Nombre de la estructuracion o
reestructuracidén organizacional que ingresé a
la Direccion General de Innovacion.

2 Departamento de Estructuras | Marcar con una X en la columna “I”, “lI” o “III”,
Organizacionales de acuerdo con el Departamento al que se
asigna la estructuracion o reestructuracion
organizacional que ingres6 a la Direccion
General de Innovacion.

3 Mes Anotar el mes en el que se registra la
estructuracion o reestructuraciéon
organizacional que ingres6 a la Direccion
General de Innovacion.

4 Total Colocar el numero de asuntos que tiene
asignados la unidad administrativa de manera
trimestral.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: “BITACORA DE
SEGUIMIENTO DE ESTRUCTURACION @) REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL” (F-SEO-02)

Objetivo: Registrar el seguimiento de los asuntos de estructuracidn o reestructuracion
organizacional que atiende la Subdireccidon de Estructuras Organizacionales, a fin de
mantener el control de los asuntos desde el inicio del tramite hasta su conclusion.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita y resguarda de manera electrénica
y es para uso de los jefes de departamento, de la persona titular de la Subdireccién de
Estructuras Organizacionales, asi como de la persona titular de la Direcciéon de
Organizacién y Desarrollo Institucional.

No. CONCEPTO INSTRUCCION
1 No. Anotar el nUmero progresivo correspondiente.
2 Dependencia/Organo Capturar el nombre de la Dependencia,
Desconcentrado/Organismo Organo Desconcentrado u Organismo Auxiliar
Auxiliar que inicia una estructuracion o

reestructuracion organizacional.
3 Numero y Fecha de Oficio de Registrar el nimero y fecha del oficio de
Solicitud solicitud de la dependencia, 6rgano

desconcentrado u organismo auxiliar,
indicando en este ultimo, DD/MM/AAAA.

4 Fecha de Recepcidon en la DGI | Anotar la fecha en que se recibe el oficio en la
Direccién General de Innovacién, indicando
DD/MM/AAAA.
5 Unidad Administrativa Registrar el Departamento de Estructuras
Responsable Organizacionales al que se asigne el proyecto
estructuracion o reestructuraciéon
organizacional, indicando DEPTO |, II, o lll.
6 Analista Colocar el nombre y primer apellido de la

persona analista responsable del analisis y
dictaminacién técnica de la propuesta de

estructuracion o] reestructuracion
organizacional.
7 Fecha de Inicio Capturar la fecha en que la persona analista

recibe la propuesta de estructuracibn o
reestructuracion organizacional, indicando
DD/MM/AAAA.
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8 Fecha de Conclusion Registrar la fecha en que la persona analista
responsable del proyecto informe

verbalmente al titular del departamento sobre
el contenido de la informacidn para determinar
si requiere informacion adicional, la cual debe
ser maximo cinco dias habiles después de
recibir la propuesta de estructuracion o
reestructuracion organizacional, indicando
DD/MM/AAAA.

9 Informaciéon Completa (Si/No) | Anotar la palabra Si, en caso de que la
informacién entregada por la dependencia,
organo desconcentrado u organismo auxiliar,
este completa y correcta, de lo contrario,
colocar la palabra No.

10 Numero y Fecha Colocar el numero y fecha del oficio, mediante
el cual se solicita informacidon complementaria
a la dependencia, 6rgano desconcentrado u
organismo auxiliar, indicando DD/MM/AAAA,
si es el caso, de lo contrario, colocar N/A.

1 Numero y Fecha Capturar el niumero y fecha del oficio de
respuesta por parte de la dependencia, 6rgano
desconcentrado u organismo auxiliar a la
solicitud de informacibn complementaria,
indicando DD/MM/AAAA, si es el caso, de lo
contrario colocar N/A.

12 Numero y Fecha Colocar el numero y fecha del oficio de
solicitud de costeo de plazas que se remite a
la Direcciobn de Politica Salarial, indicando
DD/MM/AAAA, si es el caso, de lo contrario
colocar N/A.

13 Numero y Fecha Capturar el niumero y fecha del oficio de
respuesta por parte de la Direccidn de Politica
Salarial a la solicitud de costeo de plazas,
indicando DD/MM/AAAA, si es el caso, de lo
contrario colocar N/A.

14 Departamento Sombrear de color azul la celda cuando la
revision del dictamen técnico se encuentre con
la persona titular del Departamento de
Estructuras Organizacionales
correspondiente.
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No. CONCEPTO INSTRUCCION
15 Subdireccién Sombrear de color azul la celda cuando la

revision del dictamen técnico se encuentre con
la persona titular de la Subdireccion de
Estructuras Organizacionales.

16 Direccion General Sombrear de color azul la celda cuando la
revision del dictamen técnico se encuentre con
la persona titular de la Direccion General de
Innovacion.

17 Numero y Fecha Registrar el nimero y fecha del oficio de
solicitud de opinién de viabilidad de suficiencia
presupuestal que se remite a la Direccidon
General de Planeaciébn y Gasto Publico,
indicando DD/MM/AAAA, si es el caso, de lo
contrario colocar N/A.

18 Numero y Fecha Anotar el nimero y fecha del oficio de
respuesta por parte de la Direccién General de
Planeacidon y Gasto Publico a la solicitud de
opinibn de viabilidad de suficiencia
presupuestal, indicando DD/MM/AAAA, si es
el caso, de lo contrario colocar N/A.

19 Viable (Si/No) Anotar la palabra Si cuando la respuesta a la
solicitud de opinién de viabilidad de suficiencia
presupuestal sea viable, de lo contrario coloca
No. En caso de que no se genere la solicitud de
opiniobn de viabilidad de suficiencia
presupuestal colocar N/A.

20 Elaboracion Sombrear de color azul cuando el oficio
mediante el cual se remite el dictamen técnico
y la tarjeta resumen del dictamen técnico se
encuentran en elaboracién por parte de la
persona analista responsable del proyecto, asi
como en revisién por la persona titular del
Departamento de Estructuras
Organizacionales correspondiente y de la
Subdireccion de Estructuras Organizacionales.
21 Firma Sombrear de color azul cuando el oficio
mediante el cual se remite el dictamen técnico
y la tarjeta resumen del dictamen técnico se
entregue a la persona titular de la Direccion
General de Innovacion.
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No. CONCEPTO INSTRUCCION
22 Revision de Codificacion Sombrear de color azul cuando la persona

Preliminar analista responsable del proyecto concluya la

revision y, en su caso, correccion de la
codificacion estructural preliminar, si es el
caso, de lo contrario colocar N/A.

23 Numero y Fecha Registrar el numero y fecha del oficio
mediante el cual la Oficialia Mayor remite a la
dependencia, 6érgano desconcentrado u
organismo auxiliar el dictamen técnico.

No. CONCEPTO INSTRUCCION

24 Resolucién Favorable (Si/No) | Anotar la palabra Si cuando la respuesta por
parte de la Oficialia Mayor a la propuesta de
estructuracion o reestructuracion

administrativa sea procedente, de lo contrario
colocar la palabra No.

NOTA ACLARATORIA:

Cabe destacar que en aquellos casos en que la Direccion General de Innovaciéon detone la
estructuracion o reestructuracidon organizacional, no seran requisitados los apartados: 3,4, 7,8y 9, por
lo que debera colocarse N/A.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: “REQUISITOS PARA LA
DICTAMINACION TECNICA DE VIABILIDAD ORGANIZACIONAL DE LAS
PROPUESTAS DE ESTRUCTURACION O REESTRUCTURACION” (F-SEO-06-E)
Objetivo: Determinar los requisitos para llevar a cabo la dictaminaciéon técnica de
viabilidad organizacional de las propuestas de estructuracion o reestructuracion.

Distribucién y Destinatario: ElI formato se genera en original por la persona analista
responsable del proyecto y se archiva en el expediente del Ente Publico solicitante.

No. CONCEPTO INSTRUCCION

1 Generales Colocar v si se presentan los requisitos que
tienen en comun los entes publicos para llevar
a cabo la propuesta estructuracion
organizacional.

2 Especificos por tipo de | Colocar « si se presentan los requisitos
entidad propios que le corresponden al ente publico
(de conformidad con su naturaleza juridica)
que presenta la propuesta de estructuracion
organizacional.
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ORGANIZACIONAL DE DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS —
DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE Codigo: 23401003020100L

LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL .
Pagina: 52 de 56

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: “REQUISITOS PARA LA
DICTAMINACION TECNICA DE VIABILIDAD ORGANIZACIONAL DE LAS
PROPUESTAS DE ESTRUCTURACION O REESTRUCTURACION” (F-SEO-06-R)
Objetivo: Determinar los requisitos para llevar a cabo la dictaminaciéon técnica de
viabilidad organizacional de las propuestas de estructuracion o reestructuracion.

Distribucién y Destinatario: ElI formato se genera en original por la persona analista
responsable del proyecto y se archiva en el expediente del Ente Publico solicitante.

No. CONCEPTO INSTRUCCION

1 Generales Colocar +/ si se presentan los requisitos que
tienen en comun los entes publicos para llevar
a cabo la propuesta reestructuracion
organizacional.

2 Especificos por tipo de | Colocar « si se presentan los requisitos
entidad propios que le corresponden al ente publico
(de conformidad con su naturaleza juridica)
que presenta la propuesta de reestructuracion
organizacional.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: “BITACORA ANALITICA DE
ESTRUCTURACION o REESTRUCTURA@ION ORGANIZACIONAL, REGLAMENTOS
INTERIORES Y MANUALES DE ORGANIZACION” (FO-UNLA-09)

Objetivo: Registrar el seguimiento de las propuestas de estructuraciéon o reestructuracion
organizacional de las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados u Organismos
Auxiliares, que impactan en Reglamentos Interiores y Manuales Generales de Organizacion.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita de manera electronica y es para uso de la
Unidad de Normatividad vy Legislacion Administrativa, Subdireccion de Estructuras
Organizacionales y Subdireccién de Manuales de Organizacion.

NO CONCEPTO INSTRUCCION

Anotar el niUmero progresivo correspondiente.

2 Dependencia/

Organo Administrativo
Desconcentrado/

Organismo Auxiliar

Capturar el nombre de la Dependencia, Organo Administrativo
Desconcentrado u Organismo Auxiliar en proceso de
estructuracioén o reestructuracién organizacional.

3 Oficio de Numero | Registrar el niumero de oficio de solicitud de la Dependencia,
solicitud o de Organo Administrativo Desconcentrado u Organismo Auxiliar o,
la DGI en su caso, el oficio de solicitud de la Direccién General de

Innovacidén para que remitan el proyecto de estructuracion o
reestructuracion organizacional.

4 Fecha Escribir la fecha del oficio de solicitud o de la DGI, indicando
DD/MM/AAAA.
5 SPCE"’_‘IWQQZTQC”'CO de Asentar el resultado del Dictamen Técnico de Viabilidad
labriida Organizacional: "Viable" o "No viable".
6 Oficio de Numero | Registrar el nUmero de oficio mediante el cual la Direccién General
respuesta de Innovacién envia el dictamen de viabilidad a la Dependencia,
Organo Administrativo Desconcentrado u Organismo Auxiliar.
7 Fecha
Escribir la fecha del oficio de respuesta, indicando DD/MM/AAAA.
8 Oficio de Numero | Registrar el niumero de oficio mediante el cual la Oficialia Mayor
autorizaciéon autoriza el organigrama y codificacion estructural de una
de Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado u
organigrama Organismo Auxiliar.
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NO ;

CONCEPTO INSTRUCCION
codificacién

9 )e!structural Fecha Escribir la fecha del oficio mediante el cual se autoriza el

organigrama y codificacion estructural, indicando DD/MM/AAAA.

10 :mpa_cta al Reglamento Responder “Si* o “No” se requiere expedir o actualizar el
nterior Reglamento Interior.

1 Oficio de Numero | Registrar el niumero de oficio de solicitud de la Dependencia,
solicitud o de Organo Administrativo Desconcentrado y Organismo Auxiliar o,
la DGI en su caso, de la Direccién General de Innovacién para remitir el

proyecto de Reglamento Interior o Acuerdo Modificatorio.

12 Fecha Escribir la fecha del oficio de solicitud o de la DGI, indicando

DD/MM/AAAA.
13 Oficio de Numero | Registrar el numero de oficio de la Direccibn General de
validacion Innovacién mediante el cual se valida el proyecto de Reglamento
Interior o Acuerdo Modificatorio.
14 Fecha Escribir la fecha del oficio de validacién del proyecto de
Reglamento Interior o Acuerdo Modificatorio, indicando
DD/MM/AAAA.

15 fgchatdedpltjgllcge_\0|on”en Anotar la fecha en que se publicé el Reglamento Interior en el

aceta gel boblerno Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” indicandoe DD/MM/AAAA.

16 Fecha Compromiso de Anotar la fecha compromiso en que la Dependencia, Organo
entrega de Proyecto de | Administrativo Desconcentrado u Organismo Auxiliar debera
Manual remitir el proyecto de Manual de Organizacién una vez autorizado

el organigrama y codificacion correspondiente.

17 Oficio de Numero | Registrar el numero de oficio de solicitud de la Dependencia,
solicitud o de Organo Administrativo Desconcentrado y Organismo Auxiliar o,
la DGI en su caso, de la Direccién General de Innovacién, mediante el cual

solicita se remita el proyecto de Manual de Organizacién o
Acuerdo Modificatorio.

18 Fecha Escribir la fecha del oficio de solicitud o de la DGI, indicando
DD/MM/AAAA.

19 Dictamen Tecnico Describir el resultado del Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Organizacion: "Procedente"” o "Improcedente”.

20 | Oficio de Numero Registrar el nimero de oficio mediante el cual se da respuesta a
respuesta

la solicitud de revision de Manuales de Organizacion.
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CONCEPTO INSTRUCCION
21 Fecha
Escribir la fecha del oficio de respuesta, indicando DD/MM/AAAA.
22 Solicitud de NUmero | Registrar el nUmgro de oficio de solicitud mediante el cual la
aprobacion Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado vy
Organismo Auxiliar solicita la aprobacion del Manual de
Organizacion o Acuerdo Modificatorio.
23 Fecha Escribir la fecha del oficio de solicitud mediante el cual se solicita
la aprobacion del Manual de Organizacion, indicando
DD/MM/AAAA.

24 | Oficio de Numero | Registrar el numero de oficio mediante el cual se aprueba el
aprobacion Manual de Organizacién o Acuerdo Modificatorio y se solicita su
para publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
publicacién

25 Fecha Escribir la fecha del oficio de aprobaciéon, indicando

DD/MM/AAAA.

26 Fecha de publicacién en | Anotar la fecha en que se publicé el Manual de Organizacioén en el

“Gaceta del Gobierno” Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, indicando
DD/MM/AAAA.




