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PROCEDIMIENTO: Revisién y Dictaminacidén Técnica de Manuales de Procedimientos y
de Procedimientos Especificos.

OBJETIVO:

Garantizar que los proyectos de manuales de procedimientos y los procedimientos
especificos formulados por el personal de las dependencias, organismos auxiliares u
organos desconcentrados, cumplan con los lineamientos establecidos en la Guia Técnica
para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos emitida por la Direcciéon General de
Innovacidn, mediante la revisidon y dictaminacidon técnica de los mismos para su autorizaciéon
y, posterior publicaciéon en la “Gaceta del Gobierno”.

ALCANCE:
Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la Direccidon de Organizacion
responsables de revisar y dictaminar los proyectos de manuales de procedimientos y

procedimientos especificos elaborados por las dependencias, organismos auxiliares u
organos desconcentrados de la Administracion Publica Estatal.

REFERENCIAS:

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

— Ley para la Coordinaciéon 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 Coordinacion 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 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 reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII.- Objetivo
y funciones por unidad administrativa: 203430000 Direccion General de Innovacion,
203432000 Direccion de Organizacion, 203432100 Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, 203432200 Subdireccion de Desarrollo Institucional “B”,
203432300 Subdireccion de Desarrollo Institucional “C”, 203432101 Departamento de
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.
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— 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 Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos, Secretaria de
Finanzas, Direccion General de Innovacion, agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Organizacion es la unidad administrativa responsable de dictaminar la
procedencia de los proyectos de los manuales de procedimientos o de procedimientos
especificos elaborados por las dependencias, organismos auxiliares u &érganos
desconcentrados de la Administracién Publica Estatal, en apego a los lineamientos
establecidos en la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos emitida
por la Direccidon General de Innovacion.

La/el Titular de la dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado solicitante
debera:

— Remitir, a través de oficio dirigido a la/al Titular de la Direccidn General de Innovacion,
su proyecto del manual de procedimientos o el procedimiento especifico, impreso y en
medio magnético para su dictaminacién técnica.

La/el Titular de la Direccién General de Innovacidén debera:

— Firmar el oficio de respuesta a través del cual, se envia el Dictamen Técnico a la
dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado que solicitd la revision
técnica del proyecto del manual de procedimientos o el procedimiento especifico.

La/el Titular de la Direcciéon de Organizacién debera:

— Asignar, a través del Sistema de Gestidon Interna, a la Subdireccién de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C” responsable de dictaminar los proyectos de manual de
procedimientos o los procedimientos especificos gque segun su competencia, sean
remitidos para revisidon y dictaminacion y establecer fecha limite de entrega.

— Rubricar el oficio a través del cual se envia el Dictamen Técnico a la dependencia,
organismo auxiliar u érgano desconcentrado que remitid el proyecto del manual de
procedimientos o el procedimiento especifico, y turnarlo a la Secretaria/al Secretario
Particular de la Direccion General de Innovacion.

— Turnar a la Subdireccién de Desarrollo Institucional correspondiente, el oficio de
respuesta por el gque se envia el Dictamen Técnico del proyecto de manual de
procedimientos o del procedimiento especifico, firmado por la/el Titular de la
Direccion General de Innovacion.
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Las y los Titulares de las Subdirecciones de Desarrollo Institucional “A”, “B” y “C”
deberan:

Remitir, a través del Sistema de Gestidon Interna, el turno para atender la solicitud de
revision y dictaminacién de los proyectos de manual de procedimientos o de los
procedimientos especificos que le sean remitidos por la Direccién de Organizacion, a
la/al Titular del Departamento de Mejoramiento Administrativo “I”, “II” o “llI”, segun
corresponda.

Turnar el proyecto de manual de procedimientos o del procedimiento especifico,
impreso y en medio magnético a la/al Titular del Departamento de Mejoramiento
Administrativo “1”7, “II” o “llI”, segln corresponda para su atencion.

La/el Titular de la Delegacién Administrativa de la Direccién General de Innovacién
debera:

Entregar a través de su personal de mensajeria: original del oficio de respuesta, un
tanto del Dictamen y proyecto, en su caso, medio magnético del manual o del
procedimiento especifico revisado o aprobado a la dependencia, organismo auxiliar u
organo desconcentrado solicitante.

Obtener acuse de recibo de los documentos enviados y entregar acuse original a la
Secretaria/al Secretario de la Subdireccidn de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”
gue corresponda.

La Secretaria/el Secretario Particular de la Direccién General debera:

Cotejar informacion del oficio original de solicitud de revisidon y dictaminacion técnica
de manuales de procedimientos y de los procedimientos especificos remitidos a la
Direccidn General, con el registro de turno realizado en el Sistema de Gestidén Interna,
en su caso, corregir informacioén, y turnarlo a la Direccidon de Organizacidn para su
atencidén.

Turnar a la/al Titular de la Direccidon General de Innovacidon para su firma, el oficio a
través del cual la Direccidon General remite el Dictamen Técnico a la dependencia,
organismo auxiliar u érgano desconcentrado responsable del proyecto del manual de
procedimientos o del procedimiento especifico.

Verificar que en el Sistema de Gestidon Interna esté registrada la conclusion de los
asuntos inherentes a los proyectos de manuales de procedimientos y a los
procedimientos especificos dictaminados.

Las y los Titulares de los Departamentos de Mejoramiento Administrativo “I”, “lI” y “lII”
deberan:

Asignar al analista que realizara la revision y dictaminaciéon del proyecto de manual de
procedimientos o del procedimiento especifico; entregarle el documento impreso y en
medio magnético e instruirle su revisiéon y tiempo limite de entrega.
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— Revisar el contenido de los manuales de procedimientos y de los procedimientos
especificos dictaminados con la indicaciéon de que cumplen con los lineamientos
técnicos establecidos en la materia; asi como con el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y accesible y, en su caso, realizar las observaciones correspondientes para su
correccion.

— Revisar el dictamen del proyecto del manual para su visto bueno y, en su caso, hacer
las observaciones correspondientes a la/al Analista asignada/asignado.

— Escanear el Dictamen Técnico del proyecto de manual de procedimientos o del
procedimiento especifico, subirlo al Sistema de Gestidn Interna y registrar el asunto
como concluido.

— Turnar el manual de procedimientos o el procedimiento especifico revisado vy
dictaminado y dos tantos del Dictamen Técnico a la/al Titular de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”, segun corresponda para su envio a la
dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado.

La/el Analista debera:

— Revisar y sefalar las observaciones correspondientes al proyecto de manual de
procedimientos o al procedimiento especifico la dependencia, organismo auxiliar u
organo desconcentrado que le fue asignado para su dictaminacion.

— Entregar el manual de procedimientos o al procedimiento especifico con
observaciones o, en su caso validado, y Dictamen Técnico en tres tantos a la/al Titular
del Departamento de Mejoramiento Administrativo “1”, “II” o “IlI”, segun corresponda.

— Si el manual de procedimientos o al procedimiento especifico fue aprobado, debera
entregar a su Jefe de Departamento, el documento final impreso y en medio
magnético anexando el Dictamen en tres tantos con la indicacién de que “si cumple
con los lineamientos técnicos establecidos en la materia”

La Secretaria/el Secretario de la Direcciéon de Organizacién debera:

— Turnar a la/al Titular de la Direccidn de Organizacidn los proyectos de manuales de
procedimientos o de los procedimientos especificos impresos y en medio magnético,
gue le sean remitidos por Oficialia de Partes para su conocimiento y cotejo en el
Sistema de Gestidon Interna.

— Entregar a la Secretaria/al Secretario de la Subdireccidn “A”, “B” o “C”, segun
corresponda, previo acuse de recibo, los proyectos de manuales de procedimientos o
de procedimientos especificos impresos y en medio magnético registrados en el
Sistema de Gestidn Interna para su atencion.

— Descargar en el Sistema de Gestion Interna la conclusion de los asuntos inherentes a
los proyectos de manuales de procedimientos o de procedimientos especificos
dictaminados.
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— Entregar a la Oficialia de Partes de la Direccion General de Innovacidn, acuse de recibo
en original y copia, de los asuntos inherentes a los proyectos de manuales de
procedimientos o de procedimientos especificos registrados en el Sistema de Gestiéon
Interna como concluidos.

Las Secretarias/los Secretarios de las Subdirecciones de Desarrollo Institucional “A”, “B”
y “C” deberan:

— Recibir y registrar en el Sistema de Gestidn Interna el ingreso del proyecto del manual
de procedimientos o del procedimiento especifico para su revision y dictaminacion, y
acusar de recibo de los anexos a la Secretaria/el Secretario de la Direccion de
Organizacion.

—  Turnar a la/al Titular de la Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” que
corresponda, el proyecto del manual de procedimientos o el procedimiento especifico
impreso y en medio magnético, recibido para su revision y dictaminacion.

— Elaborar el proyecto de oficio de respuesta a la dependencia, organismo auxiliar u
organo desconcentrado que solicitd la revision y dictaminaciéon del manual de
procedimientos o del procedimiento especifico, y turnarlo a la/al Titular de la
Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” que corresponda para su
revision.

— Integrar para su envio, el proyecto de manual de procedimientos o el procedimiento
especifico revisado y dictaminado anexo al Dictamen Técnico, oficio de respuesta vy,
en su caso, medio magnético, asi como copias del oficio para las instancias
correspondientes, y entregarlos a la Delegacidn Administrativa para su atencioén.

— Escanear el acuse de recibo del oficio de respuesta del manual de procedimientos o
del procedimiento especifico revisado y dictaminado, y descargar el asunto en el
Sistema de Gestidon Interna como concluido, adjuntar imagen del acuse como
evidencia, y entregar acuse original a la Secretaria/el Secretario de la Direccidon de
Organizacion.

La/el Responsable de Oficialia de Partes de la Direccién General debera:

— Verificar si el oficio de solicitud de revisidon y dictaminacion técnica de proyectos de
manuales de procedimientos o de procedimientos especificos cumplen con las
caracteristicas de recepcion establecidas; si es el caso, realizar la recepcion del
documento, sellar y firmar acuse de recibo, escanear el oficio de solicitud original y
capturar el asunto en el Sistema de Gestion Interna; en el caso de incumplimiento,
rechazar la recepcion del documento informando los motivos del mismo, y entregar
formato de los criterios de aceptacion.

— Turnar a la Secretaria/al Secretario Particular de la Direccion General de Innovacion el
oficio original de solicitud de revision y dictaminacion técnica de proyectos de
manuales de procedimientos o de procedimientos especificos para su conocimiento y
cotejo con el registro realizado en el Sistema de Gestion Interna.
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Archivar el oficio de solicitud anexo al acuse de recibo original del oficio de respuesta,
inherentes a los manuales de procedimientos o procedimientos especificos remitidos a
la Direccion General de Innovacién para su dictaminacion.

Obtener acuse de recibo en original y copia del oficio de respuesta inherente a los
manuales de procedimientos o procedimientos especificos revisados y dictaminados,

Extraer de archivo el oficio de solicitud inherente a manuales de procedimientos o
procedimientos especificos remitidos por la dependencia, organismo auxiliar u érgano
desconcentrado correspondiente, anexarlo al acuse de recibo original y turnarlos a la
Secretaria/al Secretario Particular de la Direccidn General de Innovacion.

Recibir de la Secretaria/del Secretario Particular de la Direccidon General de
Innovacién, el oficio de solicitud inherente a manuales de procedimientos o
procedimientos especificos, anexo al acuse de recibo original de su oficio de respuesta

y archivarlo como asunto concluido.

DEFINICIONES:

Asesoria
Técnica:

Procedimiento
Administrativo:

Manual de
Procedimientos:

Dictamen
Técnico de
Proyectos de
Manuales de
Procedimientos
o de
Procedimiento
especifico:

Norma Mexicana
en lgualdad
Laboral y no
Discriminatoria:

Apoyo u orientacidn técnica que se otorga a las instancias que
solicitan informacidn para integrar o actualizar su manual de
procedimientos o procedimiento especifico.

Es un plan o método de trabajo que establece una sucesion
cronoldgica de operaciones relacionadas entre si, que tienen
como propdsito la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para la
obtencidn de un resultado concreto.

Documento administrativo que contiene informacion relacionada
con el conjunto de operaciones o actividades que deben
realizarse para la generacion de bienes y servicios.

Formato a través del cual se evaldan los criterios de aceptacion
gue deben cumplir los proyectos de manuales de procedimientos
o los procedimientos especificos presentados por las
dependencias, organismos auxiliares u érganos desconcentrados,
para su aprobacion técnica, implementacion y publicacion.

Norma que establece los requisitos para que los centros de
trabajo publicos, privados y sociales, de cualquier actividad y
tamano, integren, implementen y ejecuten dentro de sus procesos
de gestidon y de recursos humanos, practicas para la igualdad
laboral y no discriminacion que favorezcan el desarrollo integral
de las y los trabajadores. Su finalidad es fijar las bases para el
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reconocimiento publico de los centros de trabajo que demuestran
la adopcion y el cumplimiento de procesos y practicas a favor de
la igualdad laboral y no discriminacion.

Los centros de trabajo del sector publico, privado y social de
cualguier tamafo, rama econdmica O giro que se encuentren
ubicados en la Republica Mexicana, asi como la clasificacion
utilizada para fines de la certificacion.

Lenguaje Es aquel que estd dirigido a mejorar la informacion vy

accesible: comunicacion, haciéndola clara, abierta, fluida, concisa y de facil
entendimiento, con la finalidad de eliminar cualquier barrera en la
comunicacion.

Lenguaje Se utiliza para dirigirse a la amplia diversidad de identidades

incluyente: culturales refiriendo con ello a la igualdad, la dignidad y el respeto
gue merecen todas las personas sin importar su condicidn
humana, sin marcar una diferencia en la representacion social de
las poblaciones histéricamente discriminadas evitando definirlas
por sus caracteristicas o condiciones.

Lenguaje no Es el uso de aquellas expresiones de la comunidad humana
sexista: tendientes a visibilizar a ambos sexos, particularmente a las

mujeres, eliminando la subordinacién, la humillacion y el uso de
estereotipos.

INSUMOS:

— Oficio de solicitud de revision y dictaminacion del proyecto de manual de
procedimientos o de un procedimiento especifico de una dependencia, organismo
auxiliar u érgano desconcentrado del Gobierno del Estado de México.

— Proyecto de manual de procedimientos o procedimiento especifico impreso y en
medio magnético que cumpla con las caracteristicas de recepcion.

RESULTADOS:

— Proyecto de manual de procedimientos o procedimiento especifico revisado y
dictaminado.

— Oficio a través del cual se da a conocer el dictamen técnico emitido.

— Dictamen Técnico.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Asesoria Técnica Personalizada para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos.

— Validacién de Manuales de Procedimientos o Procedimiento especifico (Procedimiento
interno de la dependencia, organismo auxiliar u érgano desconcentrado solicitante).

POLITICAS:

— Compete a la Direccidon General de Innovacion validar el cumplimiento de los criterios
de aceptaciéon de los manuales de procedimientos o de los procedimientos especificos
gue le son remitidos, de acuerdo a la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales
de Procedimientos” y al uso del lenguaje incluyente, no sexista y accesible de acuerdo
a la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015;
la validacion del contenido del documento y su publicaciéon en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, corresponde a la dependencia, organismo auxiliar u érgano
desconcentrado responsable de los procedimientos.

— La Direccion General de Innovacién unicamente dictaminard los proyectos de manual
de procedimientos y los procedimientos especificos correspondientes a unidades
administrativas consideradas en la estructura de organizaciéon vigente de la
dependencia, organismo auxiliar u oérgano desconcentrado autorizada por la
Secretaria de Finanzas, en caso contrario, se sefalard a través de oficio la
improcedencia de su revision.

— Los proyectos de manual de procedimientos o de procedimientos especificos que
sean remitidos por las dependencias, organismos auxiliares u dérganos
desconcentrados a la Direccion General de Innovacién para una revision consecutiva,
seran asignados para su dictaminacion a la/al Analista que lo revisd por primera vez, a
fin de que lleve el seguimiento del documento hasta su validacién técnica, teniendo
preminencia en su atencion.

— La Oficialia de Partes de la Direccidon General de Innovacién recepcionard los
proyectos de manuales de procedimientos o los procedimientos especificos que
remitan las dependencias, organismos auxiliares u érganos desconcentrados para la
revision y dictaminacion técnica siempre y cuando cumplan con los siguientes criterios
de aceptacion:

e Entrega de oficio de solicitud de revision y dictaminacion técnica de manuales de
procedimientos o de procedimientos especificos dirigido a la/al Titular de la
Direccion General de Innovacién, en el que se podra indicar, en su caso, que el
proyecto se deriva de una auditoria administrativa o del Programa de Mejora
Regulatoria.

e Presentacion del proyecto del manual de procedimientos o procedimiento
especifico en forma impresa y en medio magnético; (si el documento
corresponde a una segunda o tercera revision, presentar el borrador del proyecto
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anterior con las observaciones emitidas por la/el analista de la Direccidon de
Organizacion).

e Verificacion de que la informacién contenida en el medio magnético se
corresponda con el proyecto impreso y el oficio de solicitud.

e Verificacion de que el proyecto de manual de procedimientos o proyecto de
procedimiento especifico, esté integrado por los siguientes elementos:

COMPONENTES DEL MANUAL DE COMPONENTES DE U'N
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO ESPECIFICO
e Presentacion.
e Objetivo general.
e |dentificacidn e interaccion de procesos.
e Relacion de procesos y procedimientos.

e Descripcion de los procedimientos: e Descripcidon del procedimiento:
» Nombre del procedimiento. » Nombre del procedimiento.
» Objetivo. » Obijetivo.

» Alcance. » Alcance.

» Referencias. » Referencias.

» Responsabilidades. » Responsabilidades.

» Definiciones. » Definiciones.

» Insumos. » Insumos.

» Resultados. » Resultados.

» Interaccién con otros procedimientos. » Interaccidn con otros procedimientos.
» Politicas. » Politicas.

» Desarrollo. » Desarrollo.

» Diagramacion. » Diagramacion.

» Medicién. » Medicién.

> Formatos e instructivos. » Formatos e instructivos.

e Simbologia.

e Registro de ediciones.
e Distribucion.

e Validacién.

ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS

e Cubierta o portada.
e Portada interior o portadilla.
e I(ndice.

La recepcion de proyectos de manuales de procedimientos o de procedimientos
especificos que no cumplan con los criterios de aceptacion establecidos, debera de
ser reportada en forma inmediata a la Direccion General de Innovacion por la/el Titular
de la Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”, segun corresponda, para
su conocimiento y aplicacion de medidas correctivas en el proceso inherente a la
recepcion de documentos de su Oficialia de Partes.
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La actualizaciéon de un manual de procedimientos o de un procedimiento especifico
procedera por la realizacion de modificaciones al marco normativo o a la estructura de
organizacion de la unidad administrativa responsable del o de los procedimientos; por
el incremento, disminucidn o cambio de sus funciones; o por la sistematizacién de
actividades que modifiquen la operacién de los procedimientos.

Las Subdirecciones de Desarrollo Institucional de la Direccion de Organizacion,
atenderan preferentemente las solicitudes de revision y dictaminaciéon de manuales de
procedimientos o de procedimientos especificos de acuerdo a los sectores que les
corresponde; sin embargo, coadyuvaran en la atencion de otros sectores cuando las

cargas de trabajo asi lo ameriten:

Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”.
o Gubernatura.

« Educacion.

« Desarrollo Econdmico.

o Turismo.

o Cultura.

« Secretaria Técnica de Gabinete.

« Coordinacion General de Comunicacion Social.

Subdireccién de Desarrollo Institucional “B”.
« General de Gobierno.

« Trabajo.

« Medio Ambiente.

« Movilidad.

« Desarrollo Urbano y Metropolitano.

o Procuracién de Justicia.

« Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

« Organos Auténomos.

Subdireccién de Desarrollo Institucional “C”.
o Infraestructura.

« Desarrollo Agropecuario.

« Desarrollo Social.

« Salud.

o Finanzas.

. Contraloria.

La Subdireccidon de Desarrollo Institucional “A”, “B”

o “C”, segun corresponda,

programara a las dependencias, organismos auxiliares u érganos desconcentrados

asesorias personalizadas cuando:

e El| proyecto de manual de procedimientos que remitieron, en su revision
técnica no cumpla con al menos el 50% de los criterios de aceptacion (31 de
los 62) establecidos en el check list del formato “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de Procedimientos y Procedimientos Especificos”.
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e El proyecto de procedimiento especifico que remitieron, en su revisién técnica
no cumpla con al menos el 50% de los criterios de aceptaciéon (22 de los 43)
establecidos en el check list del formato “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos y Procedimientos Especificos”.

e Una vez revisado el proyecto remitido por una segunda ocasion, éste continle
presentando las mismas deficiencias en su elaboracion.

El tiempo para la revisidon y dictaminacidon de los proyectos de manuales de
procedimientos sera de 30 dias maximo, y para los procedimientos especificos sera
de 10 dias.

En los casos en que los proyectos de manuales de procedimientos estén integrados
por mas de tres procedimientos y, los tres primeros procedimientos revisados
presentan las mismas inconsistencias en su elaboracién, se concluira la revisién del
manual (independientemente del numero de procedimientos que lo integren), y se
dictaminard el incumplimiento de los criterios de aceptacién establecidos en el
check list del formato “Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de
Procedimientos y Procedimientos Especificos”.

Cuando el proyecto de manual de procedimientos o el procedimiento especifico
cumpla con un minimo del 90% de los criterios de aceptacion establecidos en el
check list del formato “Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de
Procedimientos y Procedimientos Especificos”, las observaciones a las
inconsistencias detectadas seran solventadas por el personal a quien le fue
asignado el proyecto, con la finalidad de proceder a su aprobacién técnica, para lo
cual, tendra asignado un tiempo maximo de 15 dias.

Si una/uno de los Analistas del Departamento de Mejoramiento Administrativo “I”,
“” o “llI” evalda un proyecto de manual o un procedimiento especifico como
aprobatorio, y al turnarlo a la/al titular del Departamento en su revisidn, ésta/éste
estima pertinente modificar el dictamen aprobatorio, solicitarda al analista en
cuestion, contactar al personal de la dependencia, organismo u érgano para que en
coordinacion, solventen las observaciones detectadas y pueda aprobarse el manual
o el procedimiento respectivo.
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DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Curso Inductivo para la

Elaboracion y Actualizacién de Manuales de

Procedimientos”.

1 Dependencia/ Organismo Elabora en original y copia oficio de solicitud de
Auxiliar/Organo revision y dictaminacion técnica de un proyecto de
Desconcentrado solicitante manual de procedimientos o de un procedimiento

especifico dirigido a la/al titular de la Direccidn
General de Innovacion, anexa documento impreso y
medio magnético y entrega a la Oficialia de Partes
de la Direccion General de Innovacion.

2 Oficialia de Partes de la Recibe oficio de solicitud y el proyecto de manual de
Direccién General de procedimientos o procedimiento especifico, verifica
Innovacién informacion y contenido del medio magnético y

requisita formato de “Recepcidon de Proyectos de
Manual de Procedimientos” o “Recepcion de
Procedimiento Especifico”, segun corresponda y
determina:

¢El proyecto de manual de procedimientos o del
procedimiento especifico cumple con los criterios de
recepcion establecidos por la Direccién General de
Innovacién?

3 Oficialia de Partes de la El proyecto de manual de procedimientos o del
Direccién General de procedimiento especifico no cumple con los criterios
Innovacién de recepcién establecidos.

Sefala a la dependencia, organismo auxiliar u érgano
desconcentrado los elementos faltantes para poder
realizar la recepcidén del documento en el formato
“Requerimientos para la Recepcidon de Manuales de
Procedimientos” o el formato “Requerimientos para
la Recepcién de Procedimientos Especificos” segun
corresponda, firma formato y lo entrega anexo al
oficio y anexos (manual de procedimientos o
procedimiento especifico impreso y/o medio
magnético y/o borrador) a la dependencia,
organismo auxiliar u dérgano desconcentrado
solicitante para que integre faltantes y vuelva a
presentar su proyecto.

Archiva formato de “Recepcidon de Proyectos de
Manual de Procedimientos” o “Recepcidén de
Proyectos de Procedimientos Especificos”.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

Oficialla de Partes de la
Direccién General de
Innovacién

Depender)cia/ Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

Oficialia de Partes de la
Direccidn General de
Innovacién

ACTIVIDAD

Recibe oficio, documentos anexos y formato
“Requerimientos para la Recepciéon de Proyectos de
Manuales de Procedimientos” o el formato
“Requerimientos para la Recepcion de Proyectos de
Procedimientos Especificos” segun corresponda, se
entera de los elementos faltantes para ingresar su
proyecto vy se retira.

Complementa informacién y vuelve a presentar el
oficio de solicitud y el proyecto de manual de
procedimientos o procedimiento especifico impreso
y en medio magnético y, en su caso, borrador del
documento en la Oficialia de Partes de la Direccion
General de Innovacion.

Se conecta con la operacidon numero dos.

El proyecto de manual de procedimientos o del
procedimiento especifico cumple con los criterios de
recepcion establecidos.

Requisita el formato “Requerimientos para la
Recepcién de Manuales de Procedimientos” o el
formato “Requerimientos para la Recepcidon de
Procedimientos Especificos” segun corresponda,
sefalando el cumplimiento de los requerimientos,
firma formato y lo entrega anexo al acuse de recibo
de la dependencia, organismo auxiliar u o6érgano
desconcentrado solicitante.

Recibe formato “Requerimientos para la Recepcién
de Manuales de Procedimientos” o el formato
“Requerimientos para la Recepcidén de
Procedimientos Especificos” segun corresponda vy
acuse de recibo, se retira y espera la respuesta de
solicitud.

Se conecta con la operacién numero 31 o 53, segln
corresponda.

Registra la solicitud en el Sistema de Gestidn Interna,
escanea el oficio de solicitud y turna a través del
Sistema a la Secretaria/al Secretario Particular de la
Direccion General; asimismo, hace entrega fisica del
oficio original.

Retiene el proyecto de manual de procedimientos o
el procedimiento especifico impreso y en medio
magnético y, en su caso, el borrador, y archiva
formato de “Recepcién de Proyectos de Manual de
Procedimientos” o “Recepcion de Proyectos de
Procedimientos Especificos”, segun corresponda.
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No.

10

1

12

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO

Secretaria/Secretario
Particular de la Direccién
General

Oficialla de Partes de la
Direccién General de
Innovacién

Secretaria/Secretario de la
Direccién de Organizacién

Titular de la Direccién de
Organizacién

Secretaria/Secretario de la
Direccién de Organizacién

ACTIVIDAD

Recibe fisicamente y a través del Sistema de Gestion
Interna, el oficio de solicitud de revision vy
dictaminacién técnica del proyecto de manual de
procedimientos o del procedimiento especifico y, en
su caso, el borrador, se entera y coteja la informacion
del oficio original con la registrada en el Sistema, en
su caso, realiza correcciéon en el Sistema y turna el
asunto a la Direccién de Organizaciéon para su
atencion.

Regresa oficio original a Oficialia de Partes y espera
respuesta.

Se conecta con la operacién niumero 57.

Obtiene oficio de solicitud original, entrega a la
Secretaria/el Secretario de la Direccidon de
Organizacion el proyecto de manual de
procedimientos o del procedimiento especifico
impreso y en medio magnético y, en su caso,
borrador, previo acuse de recibo en el oficio original,
archiva oficio original en la carpeta de asuntos
pendientes y espera respuesta.

Se conecta con la operacién nimero 56.

Recibe proyecto de manual de procedimientos o del
procedimiento especifico impreso y en medio
magnético y, en su caso, borrador, y lo turna a la/al
Titular de la Direccidon de Organizacion.

Recibe a través del Sistema de Gestiéon Interna turno
de atencién del asunto, asi como el proyecto de
manual de procedimientos o del procedimiento
especifico impreso y en medio magnético vy, en su
caso, borrador, se entera y de acuerdo al sector que
corresponde el documento, turna a través del
Sistema a la Subdireccidon de Desarrollo Institucional
“A”, “B” o “C” para su atencion, indicando la fecha
limite de su entrega. Asimismo, registra en la parte
superior del documento el nombre de Ia
Subdireccion y fecha de entrega; turna manual o
procedimiento especifico, medio magnético vy, en su
caso, borrador a su secretaria/secretario y le indica
verbalmente los entregue a la Subdireccién sefalada.

Recibe proyecto de manual o del procedimiento
especifico, medio magnético y, en su caso, borrador
e indicaciones y, previo acuse de recibo en su
“Registro de Documentos Entregados”, entrega a la
Secretaria/al Secretario de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”, que
corresponda.
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No. / PUESTO ACTIVIDAD

13 Secretaria/Secretario dela  Obtiene proyecto de manual o del procedimiento
Subdireccién de Desarrollo  especifico, medio magnético y, en su caso, borrador,
Institucional “A”, “B” o “C” y los entrega a la/al Titular de la Subdireccién de

Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C” que le
corresponde.

14 Titular de la Subdireccién Recibe a través del Sistema turno de atencidon del
de Desarrollo Institucional asunto, asi como el proyecto de manual de
“A”, “B” o “C” procedimientos o del procedimiento especifico

impreso y en medio magnético y, en su caso,
borrador, se entera, y remite a través del Sistema el
turno para su atencién a la/al Titular del
Departamento de Mejoramiento Administrativo “I”,
“1” o “lll”, segun corresponda, y le hace entrega fisica
del proyecto de manual de procedimientos o del
procedimiento especifico (impreso y en medio
magnético) y, en su caso, borrador.

15 Titular del Departamento Recibe a través del Sistema turno de atencion del
de Mejoramiento asunto, asi como el proyecto de manual de
Administrativo “I”, “lI” o procedimientos o del procedimiento especifico
“n” impreso y en medio magnético y, en su caso,

borrador, se entera y asigna a la/al Analista que dara
atencién a la solicitud, y le entrega el proyecto del
manual o del procedimiento especifico impreso y en
medio magnético, indicdndole la fecha limite de
entrega de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Control de Gestion por la/el Titular de la Direccidn
de Organizacion.

16 Analista del Departamento Recibe proyecto de manual de procedimientos o del

de Mejoramiento
Administrativo “I”, “lI” o
HIIII)

procedimiento especifico impreso y en medio
magnético y, en su caso, borrador e indicaciones,
analiza informacién del documento y verifica que el
proyecto de manual o del procedimiento especifico
cumpla con los lineamientos y metodologia
establecidos en la “Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos” emitida por la
Direccion General de Innovacién, asi como con el uso
del lenguaje incluyente, no sexista y accesible de
acuerdo con la Norma Mexicana en Igualdad Laboral
y No Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015, vy
determina:

¢El proyecto de manual de procedimientos o del
procedimiento especifico cumple con los criterios de
aceptacidén establecidos y con el uso del lenguaje
incluyente, no sexista y accesible?
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO

17 Analista del Departamento
de Mejoramiento
Administrativo “I”, “lI” o
“IIIJI

18 Titular del Departamento
de Mejoramiento
Administrativo “I”, “lI” o
“IIII)

19 Titular de la Subdireccién
de Desarrollo Institucional
“A”, “B" o (IC”

ACTIVIDAD

El proyecto de manual de procedimientos no cumple
con los criterios de aceptacién y/o con el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y accesible,
establecidos.

Realiza observaciones en el documento y requisita el
formato “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos”, a través del cual
sefala el cumplimiento o incumplimiento de cada
uno de los criterios de aceptacidn establecidos para
los manuales de procedimientos o procedimientos
especificos (Check list); e indica que el proyecto del
manual no cumple con los lineamientos técnicos
establecidos en la “Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos” y/o de uso del
lenguaje incluyente, no sexista y accesible; imprime
Dictamen Técnico en tres tantos, firma de “elabord”,
los anexa al proyecto del manual y entrega a la/al
Titular  del Departamento de Mejoramiento
Administrativo “1”, “Il” o “lll”, segun corresponda vy, en
su caso, recomienda brindar asesoria personalizada a
la unidad administrativa de la dependencia,
organismo auxiliar u o6rgano desconcentrado
solicitante responsable del manual o procedimiento
especifico.

Recibe proyecto del manual o procedimiento
especifico con observaciones y el “Dictamen Técnico
de Proyectos de Manuales de Procedimientos” en
tres tantos, se entera, en su caso, de la
recomendacion de brindar la asesoria personalizada,
escanea Dictamen Técnico, lo sube al Sistema de
Gestidn Interna y registra en éste el asunto como
concluido, y turna el proyecto de manual o del
procedimiento especifico y dos tantos del Dictamen
Técnico a la/al Titular de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”, segun
corresponda para su envio y le informa, en su caso,
de la recomendacién del analista de brindar la
asesoria personalizada. Archiva el tercer tanto del
Dictamen.

Obtiene proyecto del manual o del procedimiento
especifico con observaciones, el “Dictamen Técnico
de Proyectos de Manuales de Procedimientos” en
dos tantos y, en su caso, se entera de |la
recomendacion de brindar la asesoria personalizada,
y turna documentos a su Secretaria/Secretario para
que elabore el oficio de envio a la dependencia,
organismo auxiliar u odérgano desconcentrado
solicitante.

En su caso, programa cita para asesoria
personalizada e incluye informacioén en el oficio.
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No. / PUESTO ACTIVIDAD

20 Secretaria/Secretario de la Recibe proyecto del manual o del procedimiento
Subdireccién de Desarrollo  especifico con observaciones y el “Dictamen Técnico
Institucional “A”, “B” o “C” de Proyectos de Manuales de Procedimientos” en

dos tantos, e indicaciones en su caso, de incluir
programacion de cita para asesoria personalizada.
Obtiene numero de oficio de la Direccion General de
Innovacion y elabora oficio de envio del documento
a la dependencia, organismo auxiliar u odérgano
desconcentrado solicitante, anexa documento vy
Dictamen en sus dos tantos, y los entrega a la/al
Titular de la Subdireccién de Desarrollo Institucional
“A” “B” o “C” que corresponda.

21 Titular de la Subdireccién Obtiene proyecto del manual o del procedimiento
de Desarrollo Institucional especifico con observaciones, Dictamen Técnico en
“A”, “B” o “C” dos tantos y oficio de envio, y turna a la/al Titular de

la Direccion de Organizacion.

22 Titular de la Direccién de Recibe oficio de envio, anexo al proyecto de manual
Organizacién o del procedimiento especifico con observaciones y

Dictamen Técnico, rubrica oficio de envio y turna a la
Secretaria/al Secretario Particular de la Direccidn
General de Innovacidn, y devuelve anexos a la/el
Titular de la Subdireccién de Desarrollo Institucional
“A” B” o “C.

23 Titular de la Subdireccién Obtiene proyecto del manual o del procedimiento
de Desarrollo Institucional especifico con observaciones y Dictamen Técnico y
“A”, “B” o0 “C” los resguarda temporalmente.

24 Secretaria/Secretario Recibe oficio de envio rubricado, se entera y turna a
Particular de la Direcciéon la/al Titular de la Direccion General de Innovacién
General de Innovacién para su firma.

25 Titular de la Direccién Recibe oficio de envio rubricado, firma y turna a su
General de Innovacién Secretaria/Secretario Particular para su envio.

26 Secretaria/Secretario Recibe oficio de envio firmado y turna a la/al Titular
Particular de la Direccién de la Direccién de Organizacion para su envio.
General de Innovacién

27 Titular de la Direccién de Recibe oficio de envio firmado y turna a la/al Titular
Organizacién de la Subdireccién de Desarrollo Institucional “A”,

“B” 0 “C” que corresponda para su envio.
28 Titular de la Subdireccién Recibe oficio de envio firmado, anexa al proyecto del

de Desarrollo Institucional
“A”, “B" o (IC”

manual o del procedimiento especifico con
observaciones i al Dictamen Técnico
correspondiente en dos tantos y turna documentos a
su Secretaria/Secretario para su envio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

29 Secretaria/Secretario de la
Subdireccién de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”

No.

30 Titular de la Delegacién
Administrativa

31 Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

ACTIVIDAD

Recibe oficio de envio firmado, proyecto del manual
o del procedimiento especifico con observaciones y
Dictamen Técnico en dos tantos, obtiene copias
fotostaticas del oficio para conocimiento de las
instancias indicadas, integra: proyecto de manual o
del procedimiento especifico, un tanto del Dictamen
y oficio original para su envio a la dependencia,
organismo auxiliar u o6rgano desconcentrado
solicitante; y sefala las copias: una copia para la
Direccion de Organizacion, copia para las instancias
indicadas para su conocimiento, y una copia del
oficio para acuse de recibo. Entrega documentos a la
Delegacion Administrativa para su envio y resguarda
segundo tanto del Dictamen.

Recibe documentos y a través de su personal de
mensajeria distribuye:

e Original del oficio, un tanto del Dictamen y
proyecto de manual o del procedimiento
especifico con observaciones, para su envio a la
dependencia, organismo auxiliar u dérgano
desconcentrado solicitante.

e Una copia del oficio para la Direccion de
Organizacion.

e Copias del oficio a las instancias indicadas, para
su conocimiento.

Obtiene acuse de recibo, y entrega a la Secretaria/el
Secretario de la Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C” que corresponda.

Se conecta con la operacién nimero 54.

Recibe oficio de respuesta, proyecto de manual o
proyecto de procedimiento especifico con
observaciones y Dictamen, se entera que su
documento no fue validado técnicamente y/o no
cumplid con el uso del lenguaje incluyente, no sexista
y accesible y, en su caso, se entera de |la
recomendacién de asistir a una asesoria
personalizada y determina:

éLa Direccién General de Innovacion solicitd asistir a
una asesoria técnica personalizada?
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA
' / PUESTO

32 Dependencia/ Organismo

Auxiliar/Organo

Desconcentrado solicitante

33 Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

34 Analista del Departamento
de Mejoramiento
Administrativo “I”, “II” o
((IIIU

ACTIVIDAD

La Direcciéon General de Innovacién si solicité asistir
a una asesoria técnica personalizada.

Se comunica via telefénica con el analista asignado
para otorgarle la asesoria, de acuerdo al oficio de
respuesta para confirmar su asistencia.

Se conecta con el procedimiento “Asesoria Técnica a
Personal de las Dependencias, Organismos Auxiliares
y Organos Desconcentrados para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos © Procedimientos
Especificos”.

La Direccion General de Innovacién no solicité asistir
a una asesoria técnica personalizada.

Procede a realizar las correcciones de su manual de
procedimientos o procedimiento especifico con base
a las observaciones realizadas en el documento y a
las sefaladas en el “Dictamen Técnico de Proyectos
de Manuales de Procedimientos”, y vuelve a remitir el
manual o el procedimiento especifico impreso y en
medio magnético anexando el borrador para su
validacion técnica a la Direccion General de
Innovacidén a través de oficio que elabora en original
y copia.

Se conecta con la operacién nimero uno.
Viene de la operacién numero 16.

El proyecto de manual de procedimientos si cumple
con los criterios de aceptacién y con el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y accesible
establecidos.

Requisita el formato “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de Procedimientos” a través
del cual, sefala el cumplimiento de los criterios de
aceptacion establecidos para los manuales de
procedimientos o procedimientos especificos (Check
list); e indica que el proyecto del manual o el
procedimiento especifico cumple con los
lineamientos técnicos establecidos en la “Guia
Técnica para la Elaboracidn de Manuales de
Procedimientos”, anexa al documento y entrega a
la/al Titular del Departamento de Mejoramiento
Administrativo “1”7, “II” o “lll”, segun corresponda.
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No. / PUESTO ACTIVIDAD

35 Titular del Departamento Recibe el manual de procedimientos o el
de Mejoramiento procedimiento especifico y el Dictamen Técnico,
Administrativo “I”, “II” o revisa y determina:

“IIIJ]
¢El manual de procedimientos o el procedimiento
especifico y/o el Dictamen Técnico tiene(n)
observaciones?

36 Titular del Departamento El manual de procedimientos o el procedimiento
de Mejoramiento especifico y/o el Dictamen Técnico si tiene(n)
Administrativo “I”, “lI” o observaciones.

“III”
Sefala observaciones al manual de procedimientos o
al procedimiento especifico y/o al Dictamen Técnico
e instruye a la/al Analista efectuar las modificaciones
correspondientes, devuelve documentos.

37 Analista del Departamento  Se entera de las observaciones, corrige el manual de
de Mejoramiento procedimientos o procedimiento especifico y/o el
Administrativo “I”, “II” o Dictamen Técnico, segun corresponda, imprime
“1” el/los documento(s) corregido(s) y vuelve a

presentarlo(s) a la/al Titular del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I”, “lII” o “llI”, segun
corresponda.

Se conecta con la operacién niumero 35.

38 Titular del Departamento El manual de procedimientos o el procedimiento
de Mejoramiento especifico y el Dictamen Técnico no tienen
Administrativo “I”, “lI” o observaciones.

((III”

Instruye a la/al Analista que integre el manual de
procedimientos o el procedimiento especifico impreso
y en medio magnético para su envio a la dependencia,
organismo auxiliar u o6rgano desconcentrado
solicitante, anexo a su “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de Procedimientos” impreso
en tres tantos.

39 Analista del Departamento  Se entera, obtiene tres tantos del “Dictamen Técnico
de Mejoramiento de Proyectos de Manuales de Procedimientos” los
Administrativo “I”, “llI” o firma como responsable de su elaboracién, los anexa
“1” al manual impreso o al procedimiento especifico y al

medio magnético, y los entrega a la/al Titular del
Departamento de Mejoramiento Administrativo “I”,
“I” o “llI” que corresponda.

40 Titular del Departamento Recibe manual o el procedimiento especifico

de Mejoramiento
Administrativo “I”, “lI” o

impreso y en medio magnético anexo a los tres
tantos del “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos” validado técnicamente,
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No.

41

42

43

44

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

((III"

Titular de la Subdireccién
de Desarrollo Institucional
“A”, “B" o "C”

Secretaria/Secretario de la
Subdireccién de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”

Titular de la Subdireccién
de Desarrollo Institucional
HA”, “B" o II’C”

Titular de la Direccién de
Organizacién

ACTIVIDAD

escanea Dictamen, adjunta en el Sistema de Control
de Gestion Interna y registra como asunto concluido.
Turna el manual o el procedimiento especifico anexo
al medio magnético y a dos tantos del Dictamen
Técnico a la/al Titular de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, “B” o “C”, segun
corresponda para su envio.

Archiva el tercer tanto del Dictamen.

Obtiene manual de procedimientos o el
procedimiento especifico impreso y en medio
magnético, y el “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos” en dos tantos, se
entera y turna documentos y medio magnético a su
Secretaria/Secretario para gque elabore el oficio de
aprobacién técnica para enviar a la dependencia,
organismo auxiliar u dérgano desconcentrado
solicitante.

Recibe el manual de procedimientos o el
procedimiento especifico impreso y en medio
magnético y el “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos” en dos tantos, e
indicaciones, obtiene numero de oficio de la
Direccidn General de Innovacion, y elabora el oficio
de aprobacién técnica del manual o del
procedimiento especifico dirigido a la dependencia,
organismo auxiliar u o6rgano desconcentrado
solicitante, anexa al documento, medio magnético y
al Dictamen en sus dos tantos, y los entrega a la/al
Titular de la Subdireccién de Desarrollo Institucional
“A” “B” o “C” que corresponda.

Obtiene manual de procedimientos o el
procedimiento especifico, medio magnético,
Dictamen Técnico en dos tantos y oficio de
aprobacidn técnica, y turna oficio anexo al manual o
al procedimiento especifico impreso y en medio
magnético, y Dictamen Técnico a la/al Titular de la
Direccién de Organizacion.

Recibe oficio de aprobacidn técnica, el manual de
procedimientos o el procedimiento especifico
impreso y en medio magnético y Dictamen Técnico,
se entera, rubrica oficio y turna a la Secretaria/al
Secretario Particular de la Direccion General de
Innovacidn para firma de la/del Titular de |la
Direccion General, y devuelve anexos a la/al Titular
de la Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”,
“B” o “C”.
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45 Titular de la Subdireccién Obtiene  manual de procedimientos o el
de Desarrollo Institucional procedimiento especifico impreso y en medio
“A”, “B” o “C” magnético y el Dictamen Técnico y los resguarda.

46 Secretaria/Secretario Recibe oficio de aprobacidon técnica rubricado, se
Particular de la Direccion entera y turna oficio a la/al Titular de la Direccion
General de Innovacién General de Innovacion.

47 Titular de la Direccién Recibe oficio de aprobacidon técnica rubricado, lo
General de Innovacién firma y turna a su Secretaria/Secretario Particular

para su envio.

418 Secretaria/Secretario Recibe oficio de aprobacién firmado y turna a la/al
Particular de la Direccién Titular de la Direccion de Organizacion para su envio.
General de Innovacién

49 Titular de la Direccién de Recibe oficio de envio firmado y turna a la/al Titular
Organizacién de la Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”,

“B” 0 “C” que corresponda para su envio.

50 Titular de la Subdireccién Recibe oficio de envio firmado, lo anexa al manual o
de Desarrollo Institucional al procedimiento especifico impreso y en medio
“A”, “B” o0 “C” magnético y al Dictamen Técnico en dos tantos y

turna a su Secretaria/Secretario para su envio.

51 Secretaria/Secretario de la  Recibe oficio de aprobacién técnica firmado, manual
Subdireccién de Desarrollo de procedimientos o procedimiento especifico
Institucional “A”, “B” o “C” impreso y en medio magnético y Dictamen Técnico

en dos tantos, obtiene copias fotostaticas del oficio
para conocimiento de las instancias indicadas e
integra: manual o procedimiento especifico impreso
y en medio magnético, un tanto del Dictamen vy
oficio original para su envio a la dependencia,
organismo auxiliar u o6rgano desconcentrado
solicitante; y sefala las copias: una copia para la
Direcciéon de Organizacidon e instancias indicadas
para su conocimiento, y una copia del oficio para
acuse de recibo. Entrega documentos a la
Delegacidn Administrativa para su envio y resguarda
segundo tanto del Dictamen

52 Titular de la Delegacién Recibe documentos y a través de su personal de

Administrativa

mensajeria distribuye:

e Original del oficio de aprobacién técnica, manual
o procedimiento especifico impreso y en medio
magnético y un tanto del Dictamen, a la
dependencia, organismo auxiliar u dérgano
desconcentrado solicitante.
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53

54

55

56

57

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

Secretaria/Secretario de la
Subdireccién de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”

Secretaria/Secretario de la
Direccién de Organizacién

Oficialia de Partes de la
Direccién General de
Innovacidén

Secretaria/Secretario
Particular de la Direccién
General de Innovacién

ACTIVIDAD

e Una copia del oficio y segundo tanto del
Dictamen, a la Direccion de Organizacion.

e Copias del oficio para conocimiento a las
instancias indicadas.

Obtiene acuse de recibo, y entrega a la Secretaria/el
Secretario de la Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C” que corresponda.

Recibe oficio de aprobacion técnica anexo al manual
o al procedimiento especifico impreso y en medio
magnético y al Dictamen, se entera que su
documento cumple con los criterios técnicos en la
materia y con el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y accesible, y procede a su validacién por las
unidades  administrativas ejecutoras de los
procedimientos y su posterior publicacion en la
“Gaceta del Gobierno” e implementacion.

Obtiene acuse de recibo del oficio, escanea,
descarga en el Sistema de Gestiodn Interna el asunto
como concluido y adjunta imagen del acuse como
evidencia. Obtiene copia fotostatica del acuse
original, y entrega acuse original a la Secretaria/al
Secretario de la Direccidn de Organizacion. Extrae de
archivo segundo tanto del Dictamen y archiva anexo
a la copia del acuse de recibo.

Obtiene acuse de recibo original, obtiene copia
fotostadtica del acuse para archivo minutario,
descarga en el Sistema de Gestiéon Interna el asunto
como concluido al 100% y entrega acuse original y
copia fotostatica a la Oficialia de Partes de la
Direcciéon General de Innovacion.

Obtiene acuse de recibo en original y copia, extrae
de archivo el oficio de solicitud remitido por la
dependencia, organismo auxiliar u organo
desconcentrado correspondiente, anexa al acuse de
recibo original y turna a la Secretaria/al Secretario
Particular de la Direccidon General de Innovacion.
Archiva copia del acuse para archivo minutario.

Recibe oficio de solicitud y acuse del oficio de
respuesta, se entera, verifica en el Sistema de
Gestion Interna que el asunto esté registrado como
concluido por la Direccion de Organizacion y
concluye el asunto en el Sistema.

Regresa a Oficialia de Partes de la Direccidén General
de Innovacidn oficio y acuse indicdndole los archive.
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58 Oficialia de Partes de la Recibe oficio de solicitud y de respuesta, e
Direccidn General de indicaciones y los archiva como asunto concluido.

Innovacioén
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Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

Oficialia de Partes de la
Direccion General de
Innovacion

Secretaria/Secretario Particular
de la Direccién General

Titular de la Direccién de
Organizacién

Viene del procedimiento
“Curso Inductivo para la
Elaboracion y Actualizacion
de Manuales de
Procedimientos”.

L

©

Elabora oficio de solicitud de
revision Yy dictaminacion
técnica de un proyecto de
manual de procedimientos o de

un procedimiento especifico
dirigido a la/al titular de la
Direccion General de

Innovacién, anexa documento
impreso y medio magnético y
entrega.

@

Recibe oficio de solicitud,
proyecto de manual de
procedimientos o
procedimiento especifico,
verifica informacion y

contenido del medio magnético
y requisita formato de
“Recepcion de Proyectos de
Manual de Procedimientos” o
“Recepcion de Procedimiento
Especifico”, segun corresponda
y determina:

I

Si

| proyecto

cumple con los
criterios de

ecepcién’

documentos
formato

Recibe oficio,
anexos y
“Requerimientos para la
Recepcion de Proyectos de
Manuales de Procedimientos” o
el formato “Requerimientos
para la Recepcién de Proyectos
de Procedimientos Especificos”
segun corresponda, se entera
de los elementos faltantes para
ingresar su proyecto y se retira.

L

Sefala los elementos faltantes
para poder realizar la recepcion
del documento en el formato

“Requerimientos para la
Recepcion de Manuales de
Procedimientos” o el formato
“Requerimientos para la

Recepcién de Procedimientos
Especificos” segun
corresponda, firma formato vy
entrega junto al oficio y anexos.

Archiva formato de “Recepciéon
de Proyectos de Manual de
Procedimientos” o “Recepcion
de Proyectos de
Procedimientos Especificos”.

Complementa informacién vy
presenta oficio de solicitud y el
proyecto de manual de
procedimientos o
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
y, en su caso, borrador del

documento.
1

©
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Procedimiento: Revisién y Dictaminacién Técnica de Manuales de Procedimientos y de Procedimientos Especificos.

Dependencia/’Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

Oficialia de Partes de la
Direcciéon General de
Innovacion

Secretaria/Secretario Particular

de la Direccién General

General

Titular de la Direccién de

de Innovacion

%

@ :

formato
para la
Manuales de

Requisita

“Requerimientos
Recepcién de
Procedimientos” o el formato
“Requerimientos para la
Recepcién de Procedimientos

- Especificos” segun
Recibe formato corresponda, sefalando el
“Requerimientos para la cumplimiento de los
Recepcion de Manuales de requerimientos, firma formato y
Procedimientos” o el formato lo entrega anexo al acuse de
“Requerimientos para la recibo.

Recepcion de Procedimientos
Especificos” segun
corresponda y acuse de recibo,
se retira y espera la respuesta
de solicitud.

1

1 1

®

Registra la solicitud en el
Sistema de Gestidon Interna,
escanea el oficio de solicitud y
turna a través del Sistema a la
Secretaria/al Secretario
Particular de la Direccion
General; asimismo, hace
entrega fisica del oficio original.

Retiene el proyecto de manual
de procedimientos o el
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
Y, en su caso, el borrador, y
archiva formato de “Recepcién
de Proyectos de Manual de
Procedimientos” o “Recepcion
de Proyectos de
Procedimientos Especificos”,
seglin corresponda.

Secretaria/Secretario de la
Direccion de Organizacién

@

Recibe fisicamente y a través
del Sistema de Gestidn Interna,
oficio de solicitud de revisiéon y
dictaminacion técnica del
proyecto de manual de
procedimientos o del
procedimiento especifico, se
entera y coteja informacion del
oficio con la registrada en el
Sistema, realiza correccién en
el Sistema y turna el asunto
para recibir instrucciones.

®

revision

entera, da

@ [

entrega doc

procedimiento

Recibe oficio de solicitud de

Yy dictaminacién

instrucciones
umentos.

técnica del proyecto de manual
de procedimientos o del
especifico, se

y

Recibe oficio de solicitud de
revision vy dictaminacion
técnica del proyecto de manual

@ |

@ :

Recibe proyecto de manual de
procedimientos o del
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
Y, en su caso, borrador, y lo
turna.

Obtiene oficio de solicitud,
entrega a la Secretaria/el
Secretario de la Direccion de
Organizacién el proyecto de
manual de procedimientos o
del procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
Yy, en su caso, borrador, previo
acuse de recibo en el oficio
original, archiva oficio original
en la carpeta de asuntos
pendientes y espera respuesta.

de procedimientos o del
procedimiento especifico, se
entera, da instrucciones vy
entrega documentos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ORGANIZACION

Edicion:

Segunda

Fecha:

Codigo:

203432000/01

Pagina:

27 de 37

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

Secretaria/Secretario de la
Direccion de Organizacién

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

Titular de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, “B”
o “C"

Titular de la Direccion de
Organizacién

@ :

Recibe documento y anexos,

descarga informacién en su
“Registro de Documentos
Entregados”, distribuye

documentos a la Secretaria/al
Secretario de la Subdireccion
de Desarrollo Institucional “A”,
“B” o “C”, que corresponda.
Obtiene acuse de recibido en el

formato “Registro de
Documentos Entregados” vy
archiva.

@

Obtiene proyecto de manual o
del procedimiento especifico,
medio magnético y, en su caso,
borrador, se entera y firma de

recibido en el formato
“Registro de Documentos
Entregados” 2 devuelve,

entrega los documentos.

Mejoramiento Administrativo

Titular del Departamento de

“1” o “1”

Mejoramiento Administrativo

Analista del Departamento de

“1” o “I1”

D

Recibe a través del Sistema
turno de atencion del asunto,
asi como el proyecto de
manual de procedimientos o
del procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
Yy, en su caso, borrador, se
entera, y remite a través del
Sistema el turno para su
atencién y le hace entrega
fisica del proyecto de manual

:

Recibe a través del Sistema
turno de atencién del asunto,
asi como documento y anexos,

se entera, asigna y entrega el
proyecto del manual o del
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético,
indicandole la fecha limite de
entrega.

@

Recibe Documento, anexos e
indicaciones, analiza
informacién del documento y
verifica que el proyecto de
manual o del procedimiento

especifico cumpla con los
lineamientos y metodologia
establecidos en la “Guia

Técnica para la Elaboraciéon de
Manuales de Procedimientos”,
asi como con el uso del
lenguaje incluyente, no sexista
y accesible, y determina:

L

CEl proyecto
cumple?

&

de procedimientos o del
procedimiento especifico

(impreso Y en medio
magnético) y, en su caso,
borrador.

Recibe a través del Sistema
turno de atencion del asunto,
asi como el proyecto de
manual de procedimientos o
del procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
Yy, en su caso, borrador, se
entera y de acuerdo al sector
turna a través del Sistema a la
Subdireccién correspondiente
para su atencioén, indicando la
fecha Ilimite de su entrega.
Asimismo, registra en la parte
superior del documento el
nombre de la Subdireccidon y
fecha de entrega; turna
documento, medio magnético
Yy, en su caso, borrador e indica
los entregue a la Subdirecciéon
sefalada.

Noviembre de 2016
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Procedimiento: Revisién y Dictaminacién Técnica de Manuales de Procedimientos y de Procedimientos Especificos.

Titular del Departamento de
Mejoramiento Administrativo
A4 o

Analista del Departamento de
Mejoramiento Administrativo
o o I

Titular de la Subdireccién de

Desarrollo Institucional “A”, “B”

o “C”

Titular de la Direccién de
Organizacién

o

@ :

Recibe proyecto del manual o
procedimiento especifico con
observaciones y “Dictamen
Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos”,
se entera, en su caso, de la
recomendacion de brindar la
asesoria personalizada, escanea
Dictamen Técnico, lo sube y

Realiza observaciones en el
documento y requisita el
formato “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos” e indica que el
proyecto del manual no cumple
con los lineamientos técnicos
establecidos en la “Guia
Técnica para la Elaboraciéon de
Manuales de Procedimientos”
y/o de uso del lenguaje
incluyente, no sexista y
accesible; imprime Dictamen
Técnico, firma de “elabors”, los
anexa al proyecto del manual y
entrega, en su caso,
recomienda brindar asesoria

personalizada.

registra como concluido en el
Sistema de Gestion Interna, y
turna y le informa, en su caso,
de la recomendacion del
analista de brindar la asesoria
personalizada. Archiva tercer
tanto del Dictamen.

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

@

@ :

Secretaria/Secretario Particular
de la Direccion General de
Innovacioén

Recibe proyecto del manual o
del procedimiento especifico
con observaciones y el
“Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos”, e indicaciones
de incluir programacion de cita

Obtiene proyecto del manual o
del procedimiento especifico
con observaciones, el
“Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos” y, en su caso,
programa cita de asesoria
personalizada, y turna
documentos para que elabore
el oficio de envio.

para asesoria personalizada.
Obtiene numero de oficio y
elabora oficio, anexa
documento y Dictamen, y los

@

entrega.

Obtiene proyecto del manual o
del procedimiento especifico
con observaciones, Dictamen

Técnico y oficio de envio, turna
documentos.

@

|
@

Titular de la Direccion General
de Innovacion

'

Recibe oficio de envio
rubricado, se entera y turna a
la/al Titular de la Direccidn

General de Innovacion para su

@

Obtiene proyecto del manual o
del procedimiento especifico
con observaciones y Dictamen
Técnico y los resguarda
temporalmente.

Recibe oficio de envio
rubricado, firma y turna para su

firma.
I
, k

Recibe oficio de envio firmado

envio.

1

Y

Recibe oficio de envio, el
proyecto de manual o del
procedimiento especifico con
observaciones Yy Dictamen
Técnico, rubrica oficio de envio
y turna. Devuelve anexos.

y turna para su envio.

|

o

Recibe oficio de envio firmado
y turna para su envio.

Noviembre de 2016
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Dependencia/'Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

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

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

Titular de la Delegacién
Administrativa

o/
@

Recibe oficio de envio firmado,
anexa al proyecto del manual o

@:

Recibe oficio de envio firmado,
proyecto del manual o del
procedimiento especifico con
observaciones y Dictamen
Técnico, obtiene fotocopias del
oficio, integra: proyecto de
manual o del procedimiento
especifico, un tanto del
Dictamen y oficio original para
su envio a la dependencia,
organismo auxiliar u organo
desconcentrado solicitante; y
sefala las copias. Entrega
documentos para su envio y
resguarda segundo tanto del
Dictamen.

del procedimiento especifico
con observaciones y al
Dictamen Técnico
correspondiente y turna
documentos para su envio.

@

:

Recibe oficio de respuesta,
proyecto de manual o proyecto
de procedimiento especifico
con observaciones y Dictamen,
se entera que su documento no
fue validado técnicamente y/o
no cumplié con el uso del
lenguaje incluyente, no sexista
y accesible y, en su caso, se
entera de la recomendacion de
asistir a una asesoria
personalizada y determina:

1

No

se agendd
una cita de
asesoria?

Se comunica via telefénica para
confirmar su asistencia.

Il

Se conecta con el
procedimiento “Asesoria
Técnica a Personal de las

Dependencias, Organismos
Auxiliares y Organos
Desconcentrados para la
Elaboraciéon de Manuales de
Procedimientos o
Procedimientos
Especificos”.

Y

Recibe documentos y a través
de su personal de mensajeria
distribuye. Obtiene acuse de
recibo, y entrega.

1

®
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Procedimiento: Revisién y Dictaminacién Técnica de Manuales de Procedimientos y de Procedimientos Especificos.

Dependencia/ Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

Analista del Departamento de
Mejoramiento Administrativo
e o 1

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

Titular de la Delegacion
Administrativa

\

Procede a realizar las
correcciones de su documento
y a las sefaladas en el
“Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos”, y vuelve a
remitir el manual o el
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
anexando el borrador para su
validacion técnica a la
Direccion General de
Innovacién a través de oficio
que elabora en original y copia.

\/
@

I

©

Mejoramiento Administrativo

Titular del Departamento de

Requisita formato “Dictamen
Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos” a
través del cual, senala el
cumplimiento de los criterios
de aceptacion establecidos
para los manuales de
procedimientos o
procedimientos especificos
(Check list); e indica que el
proyecto cumple con los
lineamientos técnicos
establecidos en la  “Guia
Técnica para la Elaboracién de

A1 o “I1”
I
,-
Recibe el manual de
procedimientos o el

procedimiento especifico y el
Dictamen Técnico, revisa y
determina:

Manuales de Procedimientos”,
anexa al documento y entrega

iTiene
Qbservaciones?

Sefala observaciones al manual
de procedimientos o al
procedimiento especifico y/o al
Dictamen Técnico e instruye
efectuar las modificaciones
correspondientes, devuelve
documentos.

—®

Recibe documentos, se entera
de las observaciones, corrige y
vuelve a presentarlo(s).

Instruye que integre el manual
de procedimientos o el
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
para su envio, Anexando el
“Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos” impreso.

I

@

Se entera, obtiene tres tantos
del “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos” los firma, los

)

anexa al manual impreso o al
procedimiento especifico y al
medio magnético, y entrega.

Noviembre de 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ORGANIZACION

Edicion:

Segunda

Fecha:

Codigo:

203432000/01

Pagina:

31 de 37

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

Titular del Departamento de
Mejoramiento Administrativo
@ o 1

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

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

Titular de la Direccién de
Organizacién

%

Recibe manual o el
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
anexos los tres tantos del

“Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos” validado
técnicamente, escanea

Dictamen, adjunta en el
Sistema de Control de Gestion
Interna y registra como asunto
concluido. Turna documentos
para su envio. Archiva el tercer
tanto del Dictamen.

@

Obtiene manual de
procedimientos o el
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético,
y el “Dictamen Técnico de

:

Secretaria/Secretario Particular
de la Direccion General

Recibe el manual de
procedimientos o el
procedimiento especifico

impreso y en medio magnético
y el “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de
Procedimientos” en dos tantos,
e indicaciones, obtiene numero
de oficio de la Direccion
General y elabora el oficio de
aprobacion técnica, anexa al
documento, medio magnético y
el Dictamen en sus dos tantos,
y los entrega.

Proyectos de Manuales de
Procedimientos” en dos tantos,
se entera y turna documentos y
medio magnético para que
elabore el oficio de aprobacién

técnica.
I
1 ,

Obtiene manual de
procedimientos o el
procedimiento especifico,
medio magnético, Dictamen

Técnico en dos tantos y oficio
de aprobacién técnica, y turna.

@

Recibe oficio de aprobacion
técnica rubricado, se entera y

Titular de la Direccion General

de Innovacion

turna oficio para firma.

®

Recibe oficio de aprobacion
técnica rubricado, firma y turna

@:

para su envio.

:

Obtiene manual de
procedimientos o el
procedimiento especifico

impreso y en medio magnético
y el Dictamen Técnico y los

resguarda.

Recibe oficio de aprobacion

técnica, el manual de
procedimientos o el
procedimiento especifico

impreso y en medio magnético
y Dictamen Técnico, se entera,
rubrica oficio y turna para firma
de la/del Titular de la Direccion
General, y devuelve anexos.

Recibe oficio de aprobacion
firmado y turna para su envio.

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

@

@ :

Recibe oficio de envio firmado,
anexa el manual o el
procedimiento especifico

:

Recibe oficio de aprobacion
técnica, manual de
procedimientos o
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
y Dictamen Técnico en dos
tantos, obtiene fotocopias del
oficio, Integra y turna.
Resguarda segundo tanto del
Dictamen

impreso y en medio magnético
y el Dictamen Técnico en dos
tantos y turna para su envio.

Recibe oficio de envio firmado
y turna para su envio.

Titular de la Delegaciéon
Administrativa

~
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Procedimiento: Revisién y Dictaminacién Técnica de Manuales de Procedimientos y de Procedimientos Especificos.

Dependencia/’Organismo
Auxiliar/Organo
Desconcentrado solicitante

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

Secretaria/Secretario de la
Direccidn de Organizacion

Titular de la Delegacién
Administrativa

N
®

Recibe documentos y a través

|

Recibe oficio de aprobacion
técnica y manual o
procedimiento especifico
impreso y en medio magnético
y Dictamen, se entera que su
documento cumple con los
criterios técnicos en la materia
y con el uso del lenguaje
incluyente, no sexista y
accesible, y procede a su
validacion por las unidades
administrativas ejecutoras de
los procedimientos y su
posterior publicacién en la
“Gaceta del Gobierno” e
implementacion.

de su personal de mensajeria
distribuye. Obtiene acuse de

@ |

Obtiene acuse de recibo del
oficio, escanea, descarga en el
Sistema de Gestion Interna el
asunto como concluido vy
adjunta imagen del acuse como
evidencia. Obtiene copia
fotostatica del acuse original, y
entrega acuse original. Extrae
de archivo, segundo tanto del
Dictamen y adjunta a la copia

del acuse de recibo. archiva
definitivamente.

@

recibo, y entrega.

Oficialia de Partes de la
Direccidon General de Innovacién

Secretaria/Secretario Particular
de la Direccion General

:

Obtiene acuse de recibo en
original y copia, extrae de
archivo el oficio de solicitud
remitido por la dependencia,
organismo auxiliar u drgano

:

Recibe oficio de solicitud y
acuse del oficio de respuesta,
se entera, verifica en el Sistema
de Gestion Interna que el
asunto esté registrado como
concluido por la Direcciéon de
Organizaciéon y concluye el

desconcentrado
correspondiente, anexa al
acuse de recibo original vy

turna. Archiva copia del acuse
para archivo minutario.

asunto en el Sistema. Regresa
oficio y acuse indicando que los
archive.

Recibe oficio de solicitud y de
respuesta, e indicaciones y los
archiva como asunto concluido.

L

Obtiene acuse de recibo
original, obtiene copia
fotostatica del acuse para

archivo minutario, descarga en
el Sistema de Gestion Interna el
asunto como concluido al 100%
y entrega acuse original y copia
fotostatica.
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficacia en la dictaminacién de manuales de procedimientos:

Tiempo promedio mensual de
dictaminacidén de las solicitudes

de manuales de procedimientos. X 100 Porcentaje de cumplimiento del

Tiempo promedio maximo de = parametro del tiempo establecido.
dictaminaciéon establecido (20
dias habiles).

Registros de evidencias:

— Fechas de acuse de recepcion de las solicitudes de manuales de procedimientos.

— Fechas de dictaminacién del manual de procedimientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Requerimientos para la Recepciéon de Manuales de Procedimientos.
Requerimientos para la Recepcién de Procedimientos Especificos.

Recepcidn de Proyectos de Manual de Procedimientos.

Recepcidn de Proyectos de Procedimientos Especificos.

Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de Procedimientos o Procedimientos
Especificos.
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a GOSRND DEL y
- ESTADO DE MEXICO

IGRANDE

REQUERIMIENTOS PARA LA

PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE MANUALES DE

Sefalar el cumplimiento de requisitos

v/ X

Documento en medio magnético

Documento impreso:

Presentacion.

Objetivo general.

Identificacion e interaccién de

procesos.

Relacion de
procedimientos.

procesos y

Descripcion de los
procedimientos:

» Nombre del procedimiento.

Objetivo.

Alcance.

Referencias.

Responsabilidades.

Definiciones.

Insumos.

Resultados.

V|IV|V|V|V|V|V|V

Interaccion con otros

procedimientos.

Politicas.

Desarrollo.

Diagramacion.

Y|V|V|V

Medicién.

A\

Formatos e instructivos.

Simbologia.

Registro de ediciones.

Distribucion.

Validacion.

ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS

DEL MANUAL

Cubierta o portada.

Portada interior o portadilla.

o indice.
REVISIONES SUBSECUENTES
Borrador del manual con

observaciones.

RECEPCIONISTA

NOMBRE Y FIRMA
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@ GORIRND DEL
- ESTADO DE MEXICO

IGRANDE

RECEPCION DE

REQUERIMIENTOS PARA LA

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Sefalar el cumplimiento de requisitos

v/ X

Documento en medio magnético

Documento impreso:

e Descripcién del procedimiento:

>

Nombre del procedimiento.

Objetivo.

Alcance.

Referencias.

Responsabilidades.

Definiciones.

Insumos.

Resultados.

V|IV|V|V|V|V|V|V

Interaccion con otros

procedimientos.

Politicas.

Desarrollo.

Diagramacion.

Medicién.

V|V|V|V|V

Formatos e instructivos.

REVISIONES SUBSECUENTE

Borrador

del procedimiento con

observaciones.

RECEPCIONISTA

NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de llenado del formato: Recepcién de Proyectos de Manual de Procedimientos.

Objetivo: Llevar el control de los requisitos para la integracion de los expedientes de médicas y de
médicos residentes de especialidad y subespecialidad.

Distribucidon y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se integra en expediente
personal (original) de la médica/del médico residente, resguardado en la Subdireccién de Desarrollo de
Personal y la copia en expediente personal (copia) de la médica/del médico residente, resguardado en la
Unidad de Educaciéon e Investigaciéon de la Unidad Médica Sede.

No. Concepto Descripcion
1 | Dependencia: Escribir Coordinacién de Servicios de Salud.
2 | Unidad Médica: Escribir el nombre completo de la unidad médica donde se
postule para realizar la residencia médica.
3 | Nombre completo de la | Escribir nombre completo, apellido materno y apellido paterno
médica/del médico residente a|de la médica/del médico residente aceptada/aceptado.
integrar expediente:
4 | El expediente deberd contener la | Marcar con una “x” en el cuadro correspondiente (cumplido o
siguiente documentacion: pendiente y fecha de solventacion), segun el estatus de entrega
del documento.
5 | Fecha: Anotar dia, mes y afio de firma de la/del Titular de la Unidad
Médica Sede.
6 | Titular de la Unidad Médica Sede: | Escribir nombre completo de la/del Titular de la Unidad Médica
Sede.
7 | Firma: Asentar firma de la/del Titular de la Unidad Médica Sede.
8 |Fecha: Anotar dia, mes y aflo de firma de la/del Titular de la Unidad de
Educacion e Investigacion de la Unidad Médica Sede.
9 |Titular de la Unidad de Educacién | Escribir nombre completo de la/del Titular de la Unidad de
e Investigacion de la Unidad | Educacion e Investigacion de la Unidad Médica Sede.
Médica Sede:
10 | Firma: Asentar firma de la/del Titular de la Unidad de Educacion e

Investigacion de la Unidad Médica Sede.




