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PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnica Personalizada a las Servidoras Publicas y a los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Organos Desconcentrados Responsables de la Elaboracién o
Actualizacién de Manuales de Procedimientos o Procedimientos
Especificos.

OBJETIVO:

Apoyar a las dependencias, organismos auxiliares y organos desconcentrados en la
solventacion de las observaciones emitidas a proyectos de manuales de procedimientos o
procedimientos especificos dictaminados, que permitan dar cumplimiento a Ilos
lineamientos técnicos establecidos para su elaboracidon o actualizacidon, mediante el
otorgamiento de asesoria técnica personalizada a las servidoras publicas y a los servidores
publicos responsables de su integracion.

ALCANCE:

Aplica a las y los analistas de los Departamentos de Mejoramiento Administrativo “I”, “lII” o
“I1”, segun corresponda, responsables de otorgar la asesoria técnica personalizada para la
elaboracion o actualizaciéon de manuales de procedimientos o procedimientos especificos;
asi como a las servidoras publicas y servidores publicos de las dependencias, organismos
auxiliares y 6érganos desconcentrados responsables de su integracion.

REFERENCIAS:

— Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México, Articulo 24, fraccion
L. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares del Estado de México,
Articulo 14, fraccion XVIII. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y
adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México, Articulo 8, fraccion lll. Gaceta del Gobierno, 8 de
octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 33, fracciones XIV y XV.
Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Finanzas, Apartado VIl.- Objetivo
y funciones por unidad administrativa: 203430000 Direccidn General de Innovacion,
203432000 Direccion de Organizacion, 203432100 Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, 203432200 Subdireccién de Desarrollo Institucional “B”, 203432300
Subdireccion de Desarrollo Institucional “C”, 203432101 Departamento de
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Mejoramiento Administrativo “I”, 203432201 Departamento de Mejoramiento
Administrativo “lI”, 203432301 Departamento de Mejoramiento Administrativo “lII”.

Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

—  Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Capitulo Tercero,
Articulo V, Norma IEO-011. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

— Norma Mexicana en lgualdad Laboral y no Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015,
Secretaria de Economia, Diario Oficial de la Federacion, 19 de octubre de 2015.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Secretaria de
Finanzas, Direccidn General de Innovacioén, agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES:

Los Departamentos de Mejoramiento Administrativo “I”, “lI” y “lHI” de la Direccion de
Organizacion, son las unidades administrativas responsables de brindar asesoria técnica
para la elaboraciéon o actualizaciéon de manuales de procedimientos o procedimientos
especificos a las servidoras publicas y servidores publicos de las dependencias, organismos
auxiliares y 6érganos desconcentrados de la Administracion Publica Estatal.

La o el Titular de la Direccion General de Innovacion debera:

— Firmar el oficio de notificacion a la dependencia, organismo auxiliar u o6rgano
desconcentrado, respecto de los compromiso establecidos por su personal en la
asesoria técnica personalizada, asi como de los compromisos no cumplidos para
conocimiento y seguimiento.

La o el Titular de la Direccién de Organizacién debera:

— Rubricar el oficio de notificaciéon a la dependencia, organismo auxiliar u érgano
desconcentrado sobre los compromisos establecidos por su personal en la asesoria
técnica personalizada o compromisos no cumplidos.

— Turnar a la Subdireccidn de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”, segun corresponda,
el oficio de notificacion firmado por la o el Titular de la Direccion General de
Innovacion para su envio.

La o el titular de la Subdireccién de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” debera:

— Elaborar el oficio de notificacion de los compromisos adquiridos en la asesoria técnica
personalizada o compromisos no cumplidos, dirigido a la o al titular de la unidad
administrativa de la dependencia, organismo auxiliar u oérgano desconcentrado
responsable del proyecto.

— Turnar para archivo el formato de “Asesoria Técnica” a la o al Titular del
Departamento de Mejoramiento Administrativo “1”, “II” o “llI”, segun corresponda.
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El personal de mensajeria de la Delegaciéon Administrativa de la Direcciéon General de
Innovacién debera:

— Entregar original del oficio de notificacidn del compromiso adquirido en asesoria
técnica personalizada o compromiso no cumplido, a la unidad administrativa
responsable del proyecto de la dependencia, organismo auxiliar u &érgano
desconcentrado, y las copias del oficio a las instancias correspondientes.

— Obtener acuse de recibo del oficio de notificacién y entregarlo a la Secretaria o al
Secretario de la Subdireccidon de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” que
corresponda.

La o el Titular de la Secretaria Particular de la Direccion General de Innovacién debera:

— Turnar para firma de la o del Titular de la Direccién General de Innovacioén, el oficio de
notificacion del compromiso adquirido o no cumplido por el personal de las
dependencias, organismos auxiliares y érganos desconcentrados que asistieron a
asesorias técnicas personalizadas.

La o el titular del Departamento de Mejoramiento Administrativo “I”, “II” o “l11” debera:

— Firmar el formato de “Asesoria Técnica” en el apartado correspondiente al “Jefe
Inmediato Superior”, y remitirlo a la Subdireccién de Desarrollo Institucional “A”, “B” o
“C”, segun corresponda, informandole del compromiso establecido por el personal
asesorado.

— Archivar y controlar el formato de “Asesoria Técnica”.

— Generar la estadistica, analisis y mejoramiento del servicio, conforme a los indicadores
del proceso.

La o el Analista debera:

— Proporcionar asesoria técnica al personal de las dependencias, organismos auxiliares y
organos desconcentrados, con base en la metodologia establecida en la Guia Técnica
para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y las observaciones al proyecto de
manual o procedimientos revisados y dictaminados previamente.

— Entregar al personal a quien brindd la asesoria técnica el formato correspondiente,
solicitarle su firma de conformidad, y notificarle fecha compromiso convenida para
volver a remitir su documento a la Direccidon General de Innovacidon para su
dictaminacioén o, en su caso, para una asesoria técnica subsecuente.

— Firmar el formato de “Asesoria Técnica” en el apartado “Servidor(a) Publico(a) que
Proporciond la Asesoria”, y entregarlo a la o al titular del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “1”, “II” o “llI”, segun corresponda.

— Confirmar o reprogramar la asistencia del personal de la dependencia, organismo
auxiliar y 6rgano desconcentrado a la asesoria técnica personalizada y controlar la
agenda de citas.
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Proporcionar al personal asesorado técnicamente el cuestionario de satisfaccion del
usuario respecto del servicio de Asesoria Técnica Personalizada otorgada por la
Direccion General de Innovacion, a fin de que sea requistado.

El personal de la dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado responsable
de la elaboracién o actualizacién del manual de procedimientos o procedimiento
especifico debera:

Comunicar via telefénica o correo electréonico a la o al analista que le fue indicado en
el oficio de dictaminacién, su confirmacidén o reprogramacion de asistencia a la
asesoria técnica personalizada.

Presentar el documento revisado y dictaminado previamente, para recibir la asesoria
técnica personalizada en el dia y fecha programada.

Firmar de conformidad el formato de “Asesoria Técnica”, indicar fecha compromiso de
entrega de su documento con las observaciones solventadas para su dictaminacion o,
en su caso, presentacidon del avance de sus correcciones en una asesoria técnica
personalizada subsecuente.

Solventar, a través de correcciones o complementacién de informacién, las
observaciones derivadas de la dictaminacion del proyecto del manual de
procedimientos o procedimiento especifico, con base en la asesoria técnica
personalizada recibida y en el tiempo comprometido.

Requisitar el cuestionario de satisfaccion del usuario respecto del servicio de Asesoria
Técnica Personalizada otorgada por la Direccidon General de Innovacion.

DEFINICIONES:

Asesoria Técnica
Personalizada:

Procedimiento
Administrativo:

Manual de
Procedimientos:

Apoyo u orientacidn técnica que se otorga al personal de las
dependencias, organismos auxiliares y érganos desconcentrados
para elaborar o actualizar su manual de procedimientos o
procedimiento especifico, con base en la metodologia establecida
en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos.

Plan o método de trabajo que establece una sucesién cronoldgica
de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propodsito
la realizacién de un conjunto de actividades o tareas especificas
dentro de un ambito predeterminado de aplicaciéon para la
obtencidn de un resultado concreto.

Documento  administrativo que compila procedimientos
administrativos de una unidad organica o conjunto de éstas.
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INSUMOS:

Programacion y confirmacién de asistencia a la asesoria técnica personalizada.

Manual de procedimientos o procedimiento especifico previamente dictaminado.

RESULTADOS:

Asesoria técnica proporcionada al personal de la dependencia, organismo auxiliar u
organo desconcentrado, para la solventacidon de las observaciones derivadas de la
dictaminaciéon de proyectos de manuales de procedimientos o procedimientos
especificos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Revision y Dictaminacién Técnica de Manuales de Procedimientos y de
Procedimientos Especificos.

Curso Inductivo para la Elaboracion o Actualizacién de Manuales de Procedimientos.

POLITICAS:

La asesoria técnica al personal de las dependencias, organismos auxiliares u
organos desconcentrados, serd proporcionada por el analista que haya revisado y
dictaminado el manual de procedimientos o el procedimiento especifico en
cuestion.

El personal de la dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado que
asista a la asesoria técnica personalizada a la Direccidon de Organizacion, debera
presentar las observaciones al proyecto de manual de procedimientos o
procedimiento especifico dictaminado previamente; confirmar su asistencia via
telefénica o correo electréonico y presentarse 15 minutos previos a la hora
establecida.

El personal de la dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado podra
solicitar reprogramacion del dia y hora de la asesoria técnica personalizada,
comunicandose via telefénica o correo electrénico con la o el analista responsable,
con un minimo de dos dias de anticipacion.

La asesoria técnica personalizada proporcionada al personal de las dependencias,
organismos auxiliares u érganos desconcentrados tendra un tiempo de duraciéon
maximo de una hora, si en ese tiempo no gquedan solventadas todas las dudas o
aclaraciones, se programara una asesoria subsecuente, la cual quedara registrada
en el formato de “Asesoria Técnica”.

La o el Analista del Departamento de Mejoramiento Administrativo “17, “lI” o “llI”
otorgard 15 minutos de tolerancia al personal de la dependencia, organismo auxiliar
u érgano desconcentrado que asista con retraso de horario a la asesoria técnica;
sin embargo, el tiempo de retraso le serd descontado de la hora de atencidén que
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tiene asignada. En caso de que rebase el tiempo de tolerancia y llegare a la cita, se
le solicitard reprogramarla para fecha posterior.

Cuando el personal de Ila dependencia, organismo auxiliar u dérgano
desconcentrado responsable de la elaboracidon o actualizacion del manual de
procedimientos o del procedimiento especifico, no se presente a la asesoria técnica
programada, se notificard la inasistencia, a través de oficio, a la/al titular de su
unidad administrativa y, por uUnica vez, se realizard una reprogramacion de la
asesoria, la cual quedara asentada en el mismo oficio.

El personal de la dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado que
asista a la asesoria técnica, debera establecer una fecha compromiso para volver a
presentar su proyecto con las observaciones solventadas o, en su caso, para
presentar un avance de las correcciones realizadas en una asesoria técnica
subsecuente, la cual quedard asentada en el formato de “Asesoria Técnica”.

La asesoria técnica al personal de las dependencias, organismos auxiliares u
organos desconcentrados con domicilio en la zona metropolitana del Valle de
Toluca se programara y proporcionara en un horario comprendido entre las 9:00 a
las 12:00 horas a.m. y, para aqguellas ubicadas en el Valle de México y resto del
Estado de México se programaran en un horario entre las 11:00 y las 14:00 horas
p.m.

Las dependencias, organismos auxiliares u dérganos desconcentrados que se
presenten en las oficinas de la Direccidon de Organizacién y soliciten una asesoria
técnica no programada, se les atenderd siempre y cuando las cargas de trabajo de
del analista responsable de la revision de sus proyectos de manual se lo permitan.
En su caso, se realizard una programacion para brindarles la asesoria técnica en
dias posteriores.

La asesoria técnica personalizada podra proporcionarse a través del usos de
tecnologias de la informacion como correo electrénico o chat para solventar
observaciones o dudas concretas en un horario de las 9:00 a las 12:00 horas a.m.

El personal asesorado de las dependencias, organismos auxiliares y oérganos
desconcentrados evaluara el servicio de asesoria técnica personalizada, a través del
formato exprofeso que proporcionard la/el asesora, or.

La/el Titular del Departamento de Mejoramiento Administrativo |, Il o Ill generard la
estadistica mensual del desempeio del proceso y de los asesores técnicos,
analizara y propondra medidas de mejoramiento, difundira entre su personal los
resultados obtenidos y generara los reportes e informes a su superior jerarquico.

De la notificacion de los compromisos derivados de la asesoria técnica
personalizada o de los compromisos no cumplidos invariablemente se generaran
copias para conocimiento y seguimiento a la/al Titular de la Contraloria Interna
correspondiente y a la/al Titular de mando superior competente de la dependencia,
organismo auxiliar u érgano desconcentrado.



Dependencia/
Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado

Departamento de
Mejoramiento
Administrativo “1”, “II”
o “lI”

(Analista)

Dependencia/
Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado

Departamento de
Mejoramiento
Administrativo “1”, “II”
o “llI”

(Analista)
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DESARROLLO:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

Viene del Procedimiento: Revisién y Dictaminacién Técnica de
Manuales de Procedimientos y Procedimientos Especificos.

Recibe oficio, Dictamen Técnico y manual de procedimientos o
procedimiento especifico, se entera de que su documento no fue
validado técnicamente y/o no cumplié con el uso del lenguaje
incluyente, no sexista y accesible; asi como de la recomendacion
de asistir a una asesoria técnica personalizada, el nombre de la
persona que brindard la asesoria técnica y la fecha y hora
programada.

Se comunica via telefénica o correo electrénico con la/el analista
indicado en el oficio para confirmar o reprogramar su asistencia
a la asesoria técnica.

Recibe llamada telefénica o correo electrénico y confirma o
reprograma la asistencia del personal de la dependencia,
organismo auxiliar u érgano desconcentrado que se asesorara,
reiterandole presente el proyecto de manual de procedimientos
o procedimiento especifico dictaminado previamente para
trabajar en éste.

Registra la confirmacion de la fecha programada o |la
reprogramacion de la asesoria técnica en la agenda de citas y
espera.

En la fecha programada, acude a la Direccidon de Organizacion
con el analista asignado y presenta proyecto de manual de
procedimientos o procedimiento especifico dictaminado
previamente.

Recibe y atiende al personal de la dependencia, organismo
auxiliar u 6rgano desconcentrado, obtiene proyecto de manual o
procedimiento dictaminado y con base en éste, indica cada uno
de los aspectos técnicos a cumplir conforme a la metodologia
establecida en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procedimientos.

Solventa dudas y requisita el formato “Asesoria Técnica”,
anotando el tipo de asesoria otorgada, el nombre y cargo del
personal asesorado y solicita una fecha compromiso de entrega
del documento ya corregido o, en su caso, de una asesoria
subsecuente para presentar los avances de sus correcciones.
Imprime dos originales del formato “Asesoria Técnica”, firma en
el apartado correspondiente al “Servidor/a Publico/a que
proporciond la Asesoria” y turna el formato a la/al Titular del
Departamento de Mejoramiento Administrativo “17, “lII” o “llI”,
segun corresponda.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

5 Departamento de Recibe formato “Asesoria Técnica”, se entera de la fecha
Mejoramiento compromiso de la dependencia, organismo auxiliar u érgano
Administrativo “1”7, “II” desconcentrado para volver a presentar su proyecto de manual o
o “lI” procedimiento especifico para su dictaminacidn o, en su caso,
(Titular) presentar el avance de las correcciones o complementaciones

realizadas al documento a partir de la asesoria técnica recibida,
firma el formato “Asesoria Técnica” en el apartado
correspondiente al “Jefa/Jefe Inmediato Superior”, y entrega a
la/al analista.

6 Departamento de Obtiene el formato “Asesoria Técnica” firmado y entrega al
Mejoramiento personal de la dependencia, organismo auxiliar u dérgano
Administrativo “1”7, “II” desconcentrado asesorado para obtener su firma de
o “lHI” conformidad, asi como formato de “Evaluacion de la Asesoria
(Analista) Técnica Personalizada”.

7 Dependencia/ Obtiene formato “Asesoria Técnica” impreso, firma los dos
Organismo originales, quedandose con uno y entregando el otro. Requisita
Auxiliar/Organo el formato “Evaluacién de la Asesoria Técnica Personalizada” y
Desconcentrado entrega. Se retira.

Se conecta con la operacién niimero 27.

8 Departamento de Recibe formatos “Asesoria Técnica” y “Evaluacion de la Asesoria
Mejoramiento Técnica Personalizada”, remite a la/al Titular del Departamento
Administrativo “1”, “II” de Mejoramiento Administrativo “I”, “llI” o “llI’, segun
o “lI” corresponda.

(Analista)

9 Departamento de Recibe formatos “Asesoria Técnica” y “Evaluacion de la Asesoria
Mejoramiento Técnica Personalizada”, se entera, resguarda el formato
Administrativo “1”, “II” “Evaluacion de la Asesoria Técnica Personalizada” y remite el
o “llI” formato de “Asesoria Técnica” a la Subdireccion de Desarrollo
(Titular) Institucional “A”, “B” o “C”, segun corresponda, informandole de

los compromisos establecidos.

10 Subdireccidon de Obtiene formato de “Asesoria Técnica”, se entera y turna a su
Desarrollo Institucional secretaria/secretario indicandole elabore oficio de notificacion
“A”, “B” o “C” de compromisos asumidos en la asesoria técnica, dirigido a la/al
(Titular) titular de la unidad administrativa responsable del proyecto de la

dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado.

m Subdireccién de Recibe formato de “Asesoria Técnica” e indicaciones y elabora

Desarrollo Institucional

LN nBu o ncn
’

(Secretaria/Secretario)

oficio de notificacién a la/al titular de la unidad administrativa de
la dependencia, organismo auxiliar u 6érgano desconcentrado
cuyo personal fue asesorado, anexa el formato de “Asesoria
Técnica” y entrega a la/al Titular de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” que corresponda.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

12 Subdireccion de Obtiene oficio y formato de “Asesoria Técnica”, se entera y turna
Desarrollo Institucional documentos a la/al Titular de la Direccién de Organizacion.

“A”, “B” o0 “C”
(Titular)

13 Direccién de Recibe oficio de notificacion y formato de “Asesoria Técnica”,
Organizacion rubrica oficio y entrega a la/al Titular de la Secretaria Particular
(Titular) de la Direccién General de Innovacion, devuelve formato a la/al

Titular de la Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”, “B” o
“C”.

14 Subdireccion de Obtiene formato de “Asesoria Técnica” y turna a la/al Titular del
Desarrollo Institucional Departamento de Mejoramiento Administrativo “17, “lI” o “llI”,
“A”, “B” o “C” segun corresponda.

(Titular)

15 Departamento de Recibe formato de “Asesoria Técnica” y archiva.
Mejoramiento
Administrativo “1”, “II”

o “lI”
(Titular)

16 Secretaria Particular de  Recibe oficio de notificacién rubricado, se entera y turna a la/al
la Direccidon General de  Titular de la Direccidon General de Innovacioén para su firma.
Innovacion
(Titular)

17 Direccion General de Recibe oficio de notificacién rubricado, firma y turna a la/al
Innovacién Titular de la Secretaria Particular de la Direccidon General de
(Titular) Innovacioén para su envio.

18 Secretaria Particular de  Recibe oficio de notificacidn firmado y turna a la/al Titular de la
la Direccion General de  Direccidn de Organizacion para su envio.

Innovacion
(Titular)

19 Direccion de Recibe oficio de notificaciéon firmado y turna a la/al Titular de la
Organizacioén Subdireccién de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” que
(Titular) corresponda para su envio.

20 Subdireccién de Recibe oficio de notificacion firmado y turna a su

Desarrollo Institucional
MA”’ HB” o HC”
(Titular)

Secretaria/Secretario para su envio.
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No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

21 Subdireccion de Recibe oficio de notificacion firmado, obtiene cuatro copias
Desarrollo Institucional fotostaticas del oficio para conocimiento de las instancias
“A”, “B” o “C” indicadas, y sefiala las copias: una copia para la Contraloria de la
(Secretaria/Secretario) dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado que

corresponda para su conocimiento y seguimiento, una copia para

la Direccion de Organizacion, y una copia del oficio para acuse
de recibo. Entrega documentos al personal de mensajeria de la

Delegacion Administrativa para su envio.

22 Delegacion Recibe documentos y distribuye:

Administrativa . . , . . .

e Original del oficio para su envio a la unidad administrativa

(Personal de
Mensajeria) responsable del proyecto.

e Una copia del oficio para su envio a la/al Titular de mando
superior competente de la dependencia, organismo auxiliar u
organo desconcentrado (director general, subsecretario,
secretario o equivalente), para su conocimiento vy
seguimiento.

e Una copia del oficio para su envio a la Contraloria Interna de
la dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado
que corresponda, para su conocimiento y seguimiento.

e Una copia del oficio para la Direccién de Organizacion.

23 Dependencia/ Recibe oficio de notificacion del compromiso adquirido, se
Organismo entera, firma de recibido y proporciona al personal de mensajeria
Auxiliar/Organo de la Delegacidon Administrativa.

Desconcentrado
(titular de la unidad
administrativa
responsable del
proyecto)

24 Delegacion Obtiene acuse de recibo y entrega a la Secretaria/al Secretario de
Administrativa la Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” que
(Personal de corresponda
Mensajeria)

25 Subdireccién de Recepciona acuse de recibo, obtiene copia y archiva en
Desarrollo Institucional expediente. Turna a la Secretaria/al Secretario de la Direccidn
“A”, “B” o “C” General de Innovacion.

(Secretaria/Secretario)
26 Direcciéon General de Obtiene acuse de recibo original y archiva.
Innovacioén
(Secretaria/Secretario)
27 Dependencia/ Indica a su personal responsable del proyecto del manual de

Organismo
Auxiliar/Organo

procedimientos o procedimiento especifico, dé cumplimiento a
los compromisos adquiridos. Archiva oficio de notificacion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Desconcentrado
(titular de la unidad
administrativa
responsable del
proyecto)
28 Dependencia/ Recibe indicaciones y procede de acuerdo al compromiso

Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado
(personal que elabora
el proyecto)

adquirido.

Se conecta con los procedimientos: “Revisién y Dictaminacién
Técnica de Manuales de Procedimientos y de Procedimientos
Especificos” o “Asesoria Técnica Personalizada a las Servidoras
Publicas y a los Servidores Publicos de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Organos Desconcentrados
Responsables de la Elaboracién o Actualizacién de Manuales de
Procedimientos o Procedimientos Especificos”, segln
corresponda.
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DIAGRAMACION:

Es

PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnica Personalizada a las Servidoras Publicas y a los Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Organos Desconcentrados Responsables de la Elaboraciéon o Actualizacion de Manuales de Procedimientos o Procedimientos
pecificos.

Dependencia/ Organismo

Departamento de Mejoramiento

Departamento de Mejoramiento Subdireccion de Desarrollo

Auxiliar/Organo Administrativo “I”, “II” o “lII” Administrativo “I”, “II” o “lII” Institucional “A”, “B” o “C”
Desconcentrado (Analista) (Titular) (Titular)
Viene del Procedimiento:

Revision y Dictaminacion
Técnica de Manuales de
Procedimientos y
Procedimientos Especificos.

J:
Recibe oficio, Dictamen
Técnico y manual de
procedimientos o

procedimiento especifico, se
entera de la programacién de
asesoria técnica personalizada.
Se comunica via telefénica o
correo electrénico para
confirmar o reprogramar su
asistencia a la asesoria técnica.

@

Recibe Ilamada telefénica o
correo electrénico, confirma o
reprograma asistencia a la
asesoria técnica, reiterandole
presente el proyecto de manual
o procedimiento dictaminado.

@ :

En la fecha programada, acude
a la asesoria técnica y presenta
Proyecto de manual o
procedimiento dictaminado
previamente.

Registra confirmacion o
reprogramacion en agenda y

espera.
!
i ( ; )

Recibe y atiende, obtiene
proyecto dictaminado, indica
cada uno de los aspectos
técnicos a cumplir con base en
la metodologia establecida en
la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de
Procedimientos.

Solventa dudas y requisita el
formato “Asesoria Técnica”.
Imprime dos originales, firma y

i

Recibe formato “Asesoria
Técnica”, se entera de la fecha
compromiso para volver a
presentar su proyecto de

@ :

Obtiene formato  “Asesoria
Técnica”, firma los dos
originales, quedandose con uno
y entregando el otro. Requisita
formato “Evaluacion de la
Asesoria Técnica
Personalizada” y entrega. Se

retira.
1

Técnica” y “Evaluacién de la
Asesoria Técnica
Personalizada” y remite.

turna. o
manual o procedimiento
especifico para su
dictaminacién o, en su caso,

@: presentar el avance de las
correcciones o
complementaciones realizadas,

Obtiene  formato “Asesoria firma el formato “Asesoria

Técnica” firmado y entrega Técnica” en el apartado

para obtener firma de correspondiente al “Jefe

conformidad, asi como formato Inmediato Superior” y entrega.
de Evaluaciéon de Asesoria

Técnica Personalizada.

@
Recibe formatos “Asesoria

@

Recibe  formatos “Asesoria
Técnica” y “Evaluacion de la
Asesoria Técnica
Personalizada”, se entera,
resguarda formato “Evaluaciéon
de la Asesoria Técnica
Personalizada” Yy remite
formato “Asesoria Técnica”,
informando de los
compromisos establecidos. : :




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ORGANIZACION

Ediciéon:  Segunda

Fecha: Noviembre de 2016
Codigo: 203432000/02
Pagina: 13 de 17

PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnica Personalizada a las Servidoras Publicas y a los Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Organos Desconcentrados Responsables de la Elaboracién o Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos o Procedimientos
ecificos.

Es

Direccién de Organizacién
(Titular)

Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”
(Secretaria/Secretario)

Departamento de Mejoramiento
Administrativo “I”, “Il” o “IlI”
(Titular)

Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”
(Titular)

%

@ :

Recibe formato de “Asesoria
Técnica” e indicaciones vy

Obtiene formato de “Asesoria
Técnica”, se entera y turna
indicandole elabore oficio de
notificacion de compromisos
asumidos en la asesoria técnica,
dirigido a la o al titular de la
unidad administrativa en
cuestion de la dependencia,
organismo auxiliar u dérgano
desconcentrado.

elabora oficio de notificacion,
anexa el formato de “Asesoria
Técnica” y entrega.

®

®

Recibe oficio de notificaciéon y
el formato de “Asesoria
Técnica”, rubrica oficio y turna.

Obtiene oficio y formato de
“Asesoria Técnica”, se entera y
turna documentos.

Secretaria Particular de la
Direcciéon General de Innovacion
(Titular)

|

Recibe oficio de notificacion
rubricado, se entera y turna

=

@ :

Recibe formato de “Asesoria
Técnica” y archiva.

)2

Obtiene formato de “Asesoria
Técnica” y turna.

Direccion General de Innovacién
(Titular)

@

Recibe oficio de notificacion

para firma.
I
9 k

Recibe oficio de notificacion

:

firmado y turna para su envio.

Recibe oficio de notificacion
firmado y turna para su envio.

rubricado, firma y turna para su
envio.

Delegaciéon Administrativa
(Titular)

Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”
(Secretaria/Secretario)

’

Recibe oficio de notificacion
firmado y turna para su envio.

@ :

Recibe oficio de notificacion
firmado, obtiene cuatro copias
fotostaticas del oficio para
conocimiento de las instancias
indicadas, y sefala las copias.

)

Entrega documentos a la
Delegaciéon Administrativa para
su envio.
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PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnica Personalizada a las Servidoras Publicas y a los Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Organos Desconcentrados Responsables de la Elaboracién o Actualizacién de Manuales de Procedimientos o Procedimientos

Especificos.

Delegacion Administrativa
(Personal de Mensajeria)

Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”
(Secretaria/Secretario)

Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo Desconcentrado
(Titular de la unidad
administrativa responsable del
proyecto)

Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo Desconcentrado
(personal que elabora el
proyecto)

@

Recibe
distribuye.

documentos y

@

Recibe oficio de notificacién, se
entera, firma de recibido y

Obtiene acuse de recibo y

entrega.

@

Direccion General de Innovacién
(Secretaria/Secretario)

Recepciona acuse de recibo,
obtiene copia y archiva. Turna
acuse de recibo original.

:

Obtiene acuse de
original y archiva.

)2

recibo

turna.
L

Indica a su personal dé
cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

Archiva oficio.

@

Recibe indicaciones y procede
de acuerdo al compromiso
adquirido.

I

Se conecta con los
procedimientos: "Revision y
Dictaminacion Técnica de
Manuales de
Procedimientos y de
Procedimientos

Especificos” o “Asesoria
Técnica Personalizada a las
Servidoras Publicas y a los
Servidores Publicos de las
Dependencias, Orge'mismos

Auxiliares y Organos
Desconcentrados

Responsables de la
Elaboracion O
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos o

Procedimientos Especificos

”, segln corresponda.
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Medicién

Indicador para medir la eficacia en el cumplimiento de metas programaticas de
asesorias técnicas personalizadas:

Numero mensual de asesorias
técnicas otorgadas _

> - x 100 =
NUumero mensual de asesorias
técnicas programadas

Porcentaje de cumplimiento de metas
programaticas de asesoria técnicas
personalizadas

Registro de evidencias:

e El numero de asesorias técnicas otorgadas se registra en el formato “Asesorias
Técnicas”.

e El niumero de asesorias técnicas programadas se registra en la agenda de citas y en
los oficios de envio de dictdmenes técnicos.

Indicador para medir la eficacia de las asesorias técnicas personalizadas:

Numero mensual de manuales y Porcentaje de eficacia de las
procedimientos que solventaron asesorias técnicas en la
observaciones a través de asesorias % 100 = solventacién de
técnicas observaciones de manuales
Numero mensual de manuales y y procedimientos
procedimientos sujetos a asesoria técnica dictaminados

Registro de evidencias:

e El numero mensual de manuales y procedimientos que solventaron observaciones a
través de asesorias técnicas se registra en el formato “Asesoria Técnica”

e El nimero mensual de manuales y procedimientos sujetos a asesoria técnica se
registra en el formato “Asesoria Técnica”.

Indicador para medir la calidad del servicio de asesoria técnica personalizada:

Numero mensual de personal del servicio

publico que declara su satisfaccién sobre

los atributos de calidad del servicio de 100 =
asesoria técnica personalizada X -
Numero mensual de personal del servicio

publico asesorado

Porcentaje de personal
del servicio publico que
se declara satisfecho

Registro de evidencias:

e El numero de personal del servicio publico que declara su satisfaccion sobre los
atributos de calidad del servicio de asesoria técnica personalizada se registra en el
formato “Evaluacion de la Asesoria Técnica Personalizada”

e El nimero mensual de personal del servicio publico asesorado se registra en el
formato “Asesoria Técnica”.
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Instructivo para llenar el formato: Asesoria Técnica
Objetivo: Llevar el control de las Asesorias Técnicas que para elaborar o actualizar
Manuales de Organizacion, de Procedimientos y Reglamentos Interiores se proporcionan en
la Direcciéon General de Innovacion.
Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en dos originales. Un tanto se archiva en
el Departamento de Mejoramiento Administrativo A,B o C; otro tanto es para el personal
del servicio publico asesorado.
No. Concepto Descripcion
1 Tipo de solicitud Colocar en el circulo una X, cuando la asesoria se solicita
por escrito, si es este el caso se deberd anotar en la linea
el nimero de referencia del oficio de solicitud; o marcar el
circulo siguiente cuando se solicita de manera verbal.
Fecha Anotar la fecha en que se proporciona la solicitud.
Hora Anotar la hora en que se proporciona la solicitud.
4 Dependencia, Anotar la dependencia, coordinacidon general u organismo
Coordinacién auxiliar/ direccién general o unidad administrativa de la
General u | Administracion Publica Estatal o Municipal que solicite la
Organismo Auxiliar/ | Asesoria Técnica.
Direccién General o
Unidad
Administrativa
5 Asesoria Técnica Anotar una X en el concepto correspondiente, segun se
trate de Manual de Organizacién, de Procedimientos o de
Reglamento Interior.
6 Personal al que se le | Anotar los nombres, cargos vy las firmas de los servidores
proporcioné la | publicos que recibieron la Asesoria Técnica.
Asesoria
7 Compromisos Indicar la fecha en la que la dependencia, coordinacidon
general u organismo auxiliar / direccidén general o unidad
administrativa enviard a la Direccion General de
Innovaciéon el Proyecto de Manual de Organizacion, de
Procedimientos o de Reglamento Interior.
8 Observaciones Anotar las situaciones y observaciones especificas que se
deriven de la Asesoria Técnica que se proporciono.
9 Nombre y firma Anotar el nombre y firma del servidor publico que
proporciond la Asesoria Técnica.
10 Nombre y firma Anotar el nombre y firma de visto bueno del Jefe
inmediato superior.




