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PRESENTACION

| desempefio eficaz de la administracion publica tiene como base larevision y actualizacion

permanente de los sistemasy procesos de trabajo, a fin de atender de forma oportuna,
sencilla, &gil y directa la demanda ciudadana de tramites y servicios gubernamentales, asi como
facilitar el cumplimiento de obligaciones de ley y reglamentarias.

En este sentido, la Secretaria de Finanzas presenta la Guia Técnica parala Elaboracion de Manuales
de Procedimientos, como un instrumento metodoldgico para la integracion y aprobaciéon de
estos documentos que regulan el desarrollo del trabajo administrativo.

Los manuales de procetdimientos detallan las operaciones o tareas que se realizan de manera
secuencial y cronoldgica para dar cumplimiento a una funcién o norma, contribuyendo a la
generacion de bienes y servicios de valor para la ciudadania.

La utilidad que tienen los manuales de procedimientos en las dependencias y organismos
auxiliares de la Administracion Publica Estatal es de suma importancia, debido a que se
constituyen en instrumentos que auxilian en la induccion al puesto, asi como en el adiestramiento
y capacitacion al personal; sirven para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo,
a fin de impulsar acciones de simplificacion, mejora o reingenieria administrativa; son la base de
los sistemas de control y evaluacion interna, y permiten establecer estandares de calidad de los
tramites y servicios gubernamentales.

Esta Guia se integra por cuatro apartados: objetivo de la guia; generalidades; componentes
principales y los elementos complementarios del manual de procedimientos.
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. OBJETIVO DE LA GUIA

mpliar los conocimientos del personal del servicio publico para la elaboracién y actualizacion

de manuales de procedimientos de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal, mediante el establecimiento y divulgacién de la metodologia y
técnicas para la integracion de estos instrumentos administrativos.
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Il. GENERALIDADES

2.1 Los procedimientos administrativos

Las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica del Estado de
México cuentan con diversos procedimientos para la ejecucién de las funciones que tienen
encomendadas, asi como para la obtencién de los resultados establecidos en los programas
operativos de trabajo.

2.1.1 Definicion

El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece una sucesién
cronolégica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizaciéon
de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién para
la obtencién de un resultado concreto. El procedimiento determina, de manera especifica y
detallada, el como se realizan las actividades que integran un proceso de transformacién de
insumos en productos, bienes o servicios. En con secuencia, en el procedimiento se deben
identificar las personas, tareas, recursos y flujos de informacion que se emplean en el desarrollo
del trabajo administrativo.

2.2 Los procedimientos administrativos con orientacion a Sistemas de Gestion de Calidad

Los procedimientos administrativos tienen una importancia fundamental para las dependencias
y organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal, toda vez que por medio de ellos se
suministran los bienes y servicios que demanda la poblacién mexiquense, y se da cumplimiento
a las disposiciones legales vigentes.

En este sentido, las unidades administrativas que conforman el Poder Ejecutivo del Estado de
México tienen la responsabilidad de proveer bienes y servicios de calidad; es decir, que rednan
las condiciones o requisitos que exige la sociedad.

Para cumplir con esta responsabilidad es necesario adoptar los principios de gestién de calidad
en el disefio y desarrollo de los procedimientos administrativos. Estos principios son: 1

a) Enfoque a la/al cliente: las dependencias y organismos auxiliares deben captar y comprender
las necesidades y expectativas de su poblacidén usuaria para satisfacer sus demandas.

b) Liderazgo: La direccion debe orientar a la organizacion al logro de sus objetivos con altos
niveles de calidad.

c) Participacion del personal: Se requiere del involucramiento y compromiso del personal en
todos los niveles de la organizacion.

d) Enfoque basado en procesos: La organizacion debe estructurarse mediante procesos, a
fin de mejorar el uso de los recursos y generar resultados de valor para las y los usuarios.

e) Enfoque de sistemas para la gestion: Implica entender las relaciones de los procesos como
un sistema en el que se identifican insumos, transformacién y resultados.

f) Mejora continua: La organizacion debe en todo momento revisar y mejorar sus procesos
para elevar el desempeno de la organizacion.

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Implica el analisis de informacion
documentada para la adecuada toma de decisiones.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con la o el proveedor: Las relaciones interdependientes
entre la organizacién y sus proveedoras o proveedores deben considerarse mutuamente
provechosas, para ampliar la capacidad de ambos con relacién a la creacién de valor.

1 Vid. Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A.C. Sistemas de Gestion de Calidad. Fundamentos y Vocabulario, p.1/42
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Se entiende por Gestion de la Calidad a toda actividad que emprende una organizacién para
garantizar la eficiencia de los procesos y asegurar el cumplimiento de los requerimientos que
demandan las y los usuarios en relaciéon con los bienes y servicios que reciben.

De acuerdo con la norma ISO 9001:2015 todas aquellas organizaciones que pretenden demostrar
su capacidad para producir bienes y servicios que satisfagan los requerimientos de las/los clientes
y aspiren a aumentar esa satisfaccion, deben “establecer, documentar, implementar y mantener un
Sistema de Gestidn de Calidad y mejorar continuamente su eficacia”.?

El Sistema de Gestion de Calidad se integra por la documentacion siguiente:?

a) Politica y objetivos de calidad;

b) Manual de calidad;

c) Procedimientos documentados y registros requeridos;

d) Documentos para la planificacién, operacion y control de procesos;

Con esta guia se pretende contribuir a la integracion del apartado del Sistema de Gestion de Calidad
relativo a la documentacion de los procedimientos de las dependencias y organismos auxiliares de
la Administracion Publica Estatal.

2.3 Procedimientos documentados (Manual de Procedimientos)

Las unidades administrativas deben documentar sus procedimientos; es decir, establecerlos por
escrito, implementarlos y mejorarlos.

Los procedimientos documentados se agrupan en una carpeta llamada Manual de Procedimientos,
el cual se constituye en un documento independiente del Manual de Calidad, pero complementario.
Mientras que el manual de calidad describe el Sistema de Gestion de Calidad de la organizacion, el
Manual de Procedimientos considera la descripcidn de las actividades y métodos de trabajo como
partes del sistema.

Para documentar los procedimientos es necesario cumplir con los aspectos siguientes:

a) Que tengan antecedentes historicos consolidados;

b) Que tengan alcances y limites precisos;

c) Que contribuyan al desarrollo de un proceso;

d) Que exista personal responsable de su ejecucion; y

e) Que indiquen registros para obtener evidencias de su cumplimiento.

2.3.1. Ventajas de contar con procedimientos documentados

Los procedimientos documentados y agrupados en un manual permiten:

a) Disminuir la improvisacion y los errores;

b) Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades del personal que forma parte de la organizacion;
c) Dar una visién global y sistematica del trabajo administrativo del personal del servicio publico;
d) Ser documentos de consulta, control y evaluacion;

e) Vincular la realidad con los procesos documentados; y

f) Emprender acciones de mejora.

2.3.2 Diferencias entre Reglamento Interior, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos

El Reglamento Interior, el Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos tienen diferencias
en cuanto a su naturaleza y propositos. Sin embargo, los tres tienen una relacién estrecha, toda
vez que del Reglamento Interior se deriva el Manual de Organizacion y de estos resulta el Manual
de Procedimientos.
2 Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A.C. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos, apartado 4.1 Requisitos Generales, p. 2/34.
3 Ibid. p. 3/34
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Para su adecuada comprension, formulacién y aplicacion, es conveniente sefialar algunas
caracteristicas que los distinguen:

Criterios Reglamento Interior Manual de Organizacion Manual de Procedimientos

. Es un documento
Es un ordenamiento administrativo que
Por su juridico que se deriva de contiene informacion

1 1

| | Es un documento
| |

1 1

naturaleza ' una ley o de cualquier , sobre la organizacion

| |

1 1

1 1

1 1

1 1

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

acto juridico. y funcionamiento de
las dependencias y
organismos auxiliares.

Describe los objetivos Detalla las operaciones

Determina las : 'd |
y las funciones que o actividades que deben

atribuciones

1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
P ' . deben realizar cada  realizarse de manera
or su ' encomendadas a las ! , ! _ a
proposito | nidades administrativas : una de las unidades 1 secuencial y cronolégica
' de primer, segundo v, ' administrativas que ' para dar cumplimiento a
' en su caso, tercer nivel 1 integran la estructura 1 una funcion que coadyuve
. de las dependencias y , de organizacion de . @ la generacion de bienes o
' organismos auxiliares. ' las dependencias y ! servicios.
' 1 organismos auxiliares.
____________
Incluye Unicamente a las Incluye todas las . ' Considera las unidades
) unidades administrativas unidades administrativas | administrativas y puestos de
Unidades basicas; es decir, aquellas ' consideradas en el caracter interno o externo

administrativas que emiten actos de

autoridad o cuyas
funciones se relacionan
directamente con el
cumplimiento del objeto
de la dependencia y
organismo auxiliar al que
se adscriben.

En una dependencia se

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1 . .
' 1 organigrama autorizado
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 . 1
1 contempla a los niveles de
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

de las dependencias y
organismos auxiliares.

a la organizacion, que
intervienen en los procesos
de trabajo.

Secretaria, Subsecretaria
y Direccion General, asi
como otras unidades
administrativas que emitan
actos de autoridad.

En un organismo auxiliar se
contempla a las unidades
administrativas de nivel
jerarquico inmediato
inferior de la /del titular del
organismo.

Cuando se trata de
unidades organicas del

Es aprobado por la o el
titular de la dependencia o

Es aprobado por la o el

Responsables titular de la dependencia o

1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
de su | sector central, debe ser i coordinador de sector, por i coordinador de sector, por

expedicion , aprobado por la o el 1 la o el titular del organismo ; la o el titular del organismo
' Titular del Poder Ejecutivo. ! auxiliar y por las ' auxiliar y con el visto
i Cuando se trata de un 1 autoridades normativas de 1 bueno de las autoridades
| organismo auxiliar, la , la Secretaria de Finanzas. | normativas de la Secretaria
' aprobacion corresponde al ! ' de Finanzas.
1 6rgano de gobierno | '
1 1 1
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lll. Componentes principales del Manual de Procedimientos

El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en cada organizacion; varia segun
el ambito de aplicacion y alcance. No obstante, para estandarizar los apartados de los manuales
de procedimientos se debera adoptar el modelo siguiente:

¢ Presentacion

¢ Objetivo general

e |dentificacion e interaccidn de procesos
¢ Relacién de procesos y procedimientos
e Descripcion de los procedimientos

¢ Simbologia

® Registro de ediciones

e Distribucion

e Validacion

A continuacién se explica cada uno de los apartados que integran el Manual de Procedimientos:
3.1 Presentacion

Debera contener una explicacion del manual, cuales son sus propésitos y a quiénes se dirige,
asi como su ambito de aplicacién. Por lo general, la presentacion no debera exceder de dos
cuartillas y su redaccion debera ser clara y sencilla.

Es conveniente que se resalte la importancia del manual, a través de un mensaje de la autoridad
de mayor nivel jerarquico de la institucion, asi como hacer notar el papel que deben desempenar
las unidades administrativas y el personal del servicio publico en la aplicacion del mismo,
ya que sin la participacion total de las y los integrantes de la organizacion, los esfuerzos de
mejoramiento administrativo no tendran los resultados deseados.

De conformidad con la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del

Estado de México, se recomienda el uso de lenguaje no sexista en el documento, formatos e
instructivos que se empleen.

10 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimeintos

| GOBIERNO DEL EDO ’

ESTADO DE MEX ICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Ejemplo:

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercaniay responsabilidad
para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida
y constante prosperidad.

Por ello, el Gobernador Constitucional del Estado de México impulsa
la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente
en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos.
La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo
modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad
de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por
el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales
tienen como base las mejores practicas administrativas, emanadas de la
permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales
y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentaciéon de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para
dar cumplimiento a la misién del Tecnologico de Estudios Superiores
de Valle de Bravo. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinaciéony comunicacion, las funcionesy actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este
organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje
y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es
la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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3.2 Objetivo general

Se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios o acciones para lograrlo;
es decir, qué se pretende lograr con la integracion y aplicacion del Manual de Procedimientos.

Para la redaccién del objetivo general se aplicara la regla de sintaxis siguiente:

e |niciar la descripcién del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique medicién,
por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, abatir, etc.

e Especificar con claridad qué se pretende con la integracién del manual de procedimientos
(resultado esperado). Para ello, se recomienda responder a la pregunta ;Para qué necesito
un Manual de Procedimientos?

e Sefalar las acciones que serviran de medio para lograr el resultado esperado. Al respecto,

se sugiere referenciar al propio Manual de Procedimientos, toda vez que éste se constituye
en un medio para lograr un fin mayor.

Ejemplo:

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios
que proporciona el Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de
Bravo, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y
sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.

Donde:
Incrementar: es el verbo en infinitivo que implica medicion.

La calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que
proporciona el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de
Bravo: es lo que se pretende con la integracion del manual; es decir, el
resultado esperado.

Mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y

sistemas de trabajo en un Manual de Procedimientos: se establecen
las acciones que serviran de medio para lograr el resultado esperado.

12 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimeintos
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3.3 Identificacién e interaccidon de procesos

De conformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este apartado se
representaran de manera grafica y en forma general, los procesos clave identificados que seran la
base para la integracion del manual, asi como las interacciones o relaciones de interdependencia
que existen entre cada uno de ellos.

Para este propdsito se debe precisar qué es un proceso, como se identificay como se representan
sus interacciones en un mapa de procesos de alto nivel.

El concepto de proceso:

Es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y que crea un bien o servicio de
valor para las y los usuarios; es decir, el proceso implica la utilizacién de recursos para transformar
elementos de entrada en resultados de valor o Utiles para la poblacién usuaria interna o externa.

El proceso tiene un caracter genérico y de él se derivan tantos procedimientos como sean
necesarios. La diferencia entre proceso y procedimiento consiste en que el primero comprende
los insumos, el proceso de transformacion y los resultados de valor, mientras que el segundo
es el método de trabajo disefiado para la ejecucién de un conjunto de operaciones y tareas que
detallan las actividades de un proceso de transformaciéon de insumos en resultados, como se
observa en la grafica siguiente:

PROCESO
A

RESULTADOS

DE VALOR

\J
PROCEDIMIENTO

El proceso esta impulsado al logro de resultados finales que permiten atender las demandas
y expectativas ciudadanas, y centra su atencién en la satisfaccion de las y de los usuarios,
mientras que el procedimiento esta impulsado por la finalizaciéon de tareas y se centra en el
cumplimiento de normas y funciones establecidas, entonces sus resultados son parciales, sujetos
de transformacion.

Identificacion de procesos:
Para la identificacion de procesos es necesario:

1) Determinar quiénes son las y los usuarios internos o externos de la organizacion;

2) Senalar el resultado final de valor que genera la organizacién para cada usuaria o usuario
interno o externo, que puede ser un bien, servicio, informacién o documentos (estado final
del proceso);

3) Especificar los requisitos necesarios que sirven de entrada al proceso para lograr el resultado
final (estado inicial del proceso);

4) Anotar quién o quiénes son las o los proveedores de los requisitos para iniciar el proceso;

5) Una vez determinados los estados inicial y final del proceso se debe definir el nombre de
éste, a partir del resultado que genera.
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La redaccion del nombre del proceso identificado debera tener la estructura siguiente:

Sustantivo derivado de un verbo == sobre un sujeto u objeto que actua.

Ejemplo:

Inscripcion del alumnado: donde Inscripcion es el sustantivo derivado
del verbo inscribir, que actia sobre un sujeto, que en este caso es el
alumnado.

Abastecimiento de bienes y servicios: donde Abastecimiento es el
sustantivo derivado del verbo abastecer, que actla sobre un objeto,
que en este caso son los bienes y servicios.

Cuando el resultado de valor lo recibe la o el usuario externo de la dependencia u organismo
auxiliar, se identifican procesos sustantivos; y cuando el resultado de valor lo recibe una o un
interno se hace referencia a procesos adjetivos.

Para realizar el ejercicio de identificacion de procesos se recomienda utilizar un formato llamado
PEPSU por sus siglas (Proveedor, Entradas, Proceso, Salida, Usuario), el cual se llenara siguiendo
la siguiente secuencia:

Usuaria(o)/Salida/Entrada/Proveedor /Proceso
Ejemplo:

IDENTIFICACION DE PROCESOS

Provedora/or Requisitos Proceso Resultado Final ELELE)
(Entrada) de Valor Interno / Externo

- Original y copia
del Certificado de
Secundaria.

- Original y copia
del Certificado de
Bachillerato.

- Certificado Médico.

- 6 fotografias
tamafno infantil en
blanco y negro.

- Pago de curso de
introduccién a la
licenciatura.

- Pago por derecho
de inscripcion.

- Fotocopia de
comprobante de
domicilio, INE y
CURP.

- Acreditacion
de materias.

- Pago de
reinscripcion.

Inscripcion
de Aspirantes

Inscripcion Aspirantes

Aspirante

Reinscripcion
de alumnas /
alumnos

Solicitud Abastecimiento

de suministro de bienes

: Unidades
de bienes. E y Servicios

administrativas
del Tecnolégico

Suministro
de Bienes
y Servicios

Unidad
Administrativa
solicitante
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Mapa de procesos de Alto Nivel:

Una vez identificados los procesos, y con base en la informacion obtenida, se debera disefar un
diagrama o mapa de procesos de alto nivel en el que se visualice la interaccién y secuencia que
existe entre los procesos sustantivos, los procesos adjetivos, la poblacion usuaria y el entorno.
Precisamente en el apartado de identificacién e interacciéon de procesos solo debera colocarse
el mapa de procesos de alto nivel, que se constituye en un grafico resumen de los principales
procesos de la organizacién, las o los usuarios que atienden y los resultados de valor que reciben.
Para la integracién de este mapa deberan considerarse los elementos del siguiente ejemplo:

Ejemplo:

COMUNICACION CON LA / EL USUARIO

1
1
ES)ZT\,,aCTg: 32 ' Usuarias(os)
Educacion ! Programa Matriculacion Acreditacion e Servicio social e Certificado Pricipales
Tesc%g?:% . ! de Trabajo (Aprobacion de matriculas) e Practicas de Estudios
9 i profesionales e Titulo Profesional l‘
‘ ¢ Estadias Aspirante
1 Alumna(o)
1
1
1
1

Planeacién 9 Inscripcion _) Enzenanza _) Vinculacién con el 9 Certificacion
Institucional Aprendizaje sector productivo

Procesos
Sustantivos

Procesos Administracién Abastecimiento de Presupuesto Equipamiento
Adjetivos de Personal Bienes y Servicios Tecnolégico

En este ejemplo se visualiza un diagrama de los procesos de una instituciéon que ofrece servicios
de educacioén superior tecnoldgica. Los elementos que integran al diagrama son:

Entorno o ambiente: En |a parte superior del diagrama se establece que el entorno donde inciden
las acciones de la institucion educativa, es en la poblaciéon que demanda servicios de educacion
superior de tipo tecnolégico.

Usuarias/os: El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a las y los usuarios principales de
los servicios que ofrece la institucidon educativa; es decir, las y los aspirantes, alumnas o alumnos.

Resultados de valor: En el recuadro donde se ubica al alumnado, se grafican los principales
resultados de valor que reciben de los procesos sustantivos.

Canales de comunicacion: En la parte superior del diagrama se ubican los canales de comunicacion

que tiene la institucion educativa con la o el usuario representando una constante interaccién y
realimentacion para la satisfaccion de las necesidades y expectativas de las y los alumnos.
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Procesos sustantivos: Se grafican los procesos clave que dan resultados de valor para la
poblacién usuaria, ubicados de manera secuencial y relacionados entre si, a través de flechas.
Asimismo, se vinculan con el campo reservado a las o los usuarios para direccionar los resultados
de valor que genera cada proceso.

Procesos adjetivos: Se diagraman los procesos adjetivos que constituyen el soporte o apoyo al
desarrollo de los procesos sustantivos.

3.4 Relacion de procesos y procedimientos

Una vez identificados los procesos se deberan precisar los procedimientos que se derivan de
cada uno de ellos, los cuales seran documentados en el Manual de Procedimientos.

Para este propdsito se debera establecer el flujo del proceso global que permite vincular los
requisitos de entrada con los resultados finales de valor; es decir, deberan describirse de manera
genérica las etapas del proceso, las cuales se constituiran en los procedimientos que componen
al proceso.

Ejemplo:
PROCESO: INSCRIPCION DEL ALUMNADO

Resultado Final

Transformacion (Procedimientos)
de Valor

Requisitos

- Original y copia P
del Certificado de Dear%ghos
de Secundaria. de Examen

- Original y copia
del Certificado de

¢

Bachillerato.

- Certificado
Médico. Expedicion

- 1 de Resultados de Examen
6 fotografias @ de Adrisian

tamano infantil en
blanco y negro.

- Pago de curso de
introduccién a la

1

1

1 . . .z
I Preinscripcion *
I

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

I

1

licenciatura.

- Pago por derecho
de inscripcion.

|

Registro o
matriculaciéon

1

1

1

1

1

1

—
Aplicacién !
1

1

1

1

1

1

1

- Fotocopia de
comprobante de
domicilio, INE Y
CURP.

1

1

1

1

1

1

1

1

| de alumnas / os ﬂ Inscripcién
: seleccionados
1

1

1

1

1

1
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Derivado de este ejercicio se obtiene la relacion de procesos y procedimientos de la siguiente manera:

® Primero se describe el alcance del proceso, sefialando el nombre, inicio y fin del proceso.

® En segundo lugar se enlistan los procedimientos que integran al proceso y que se
constituyen en el universo de procedimientos a documentar.

Ejemplo:

Proceso:
Inscripcion del alumnado: De la solicitud de la preinscripcion, al registro o matriculacion de la
alumna o alumno.

Procedimientos:

¢ Preinscripcion.

e Pago de Derechos de Examen.

e Aplicacion de Examen de Admision.

e Expedicion de Resultados.

¢ Registro o Matriculacién de Alumnas o Alumnos Seleccionados.

3.5 Descripcion de los procedimientos

Los procedimientos constituyen la parte medular del manual, toda vez que son la razén de
dicho documento. La descripcién de los procedimientos debera contener, invariablemente, los
aspectos siguientes:

e Nombre del procedimiento
e Objetivo

e Alcance

* Referencias

e Responsabilidades

¢ Definiciones

® [nsumos

¢ Resultados

e |Interaccion con otros procedimientos
¢ Politicas

¢ Desarrollo

e Diagramacion

e Medicion

e Formatos e instructivos

Para mayor comprensién se dara una breve explicacion de cada punto:

Nombre del procedimiento:

La denominacién del procedimiento debera orientarse por el resultado que se pretende obtener,
por lo que es recomendable estructurarla de acuerdo con la sintaxis siguiente:

Sustantivo derivado de un verbo que actiia + Sobre un sujeto u objeto
Ejemplo:

Inscripcion + de aspirantes
Expedicion + de certificados y titulos profesionales
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Objetivo:
Se debera describir, de manera claray precisa, el resultado que se desea alcanzar con cada procedimiento.
La redaccién del objetivo debe considerar las siguientes reglas de sintaxis:

e |niciar la descripcion del objetivo con un verbo en infinitivo que implique medicion, por
ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, etc.

¢ Especificar con claridad qué se pretende con la ejecucion del procedimiento. Se recomienda
responder ¢ Para qué ejecuto el procedimiento?

e Determinar las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado, las

cuales deberan referir al procedimiento mismo, toda vez que éste es el medio para alcanzar
un fin dltimo.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Incrementar las habilidades del personal del servicio publico de las dependencias
y organismos auxiliares para la elaboracion o actualizacién de manuales de
procedimientos, mediante asesoria técnica en sus modalidades de cursos taller
y asistencias personalizadas.

Donde:

Incrementar: es el verbo en infinitivo que implica medicion.

Las habilidades del personal del servicio publico de las dependencias
y organismos auxiliares para la elaboracion o actualizaciéon de
manuales de procedimientos: es lo que se pretende lograr con la
asesoria, es decir el resultado esperado.

Mediante asesoria técnica en sus modalidades de cursos taller y

asistencias personalizadas: son las acciones que serviran de medio
para lograr el resultado esperado.
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Alcance:

El alcance permite definir y describir las fronteras Iégicas internas y externas del procedimiento,
por lo que indica qué actividades, personas y areas afecta. En caso de haber exclusiones,
deben senalarse.

Para su redaccion debera estar precedido de la palabra Aplica a qué personas, qué areas y qué
actividades internas o externas a la organizacién, asi como precisar, en su caso, exclusiones de
personas, areas o actividades a las que no aplica el procedimiento en descripcién, precedida de
las palabras Se excluye.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

Aplica a todo el personal del servicio publico de las dependencias y organismos auxiliares del
Poder Ejecutivo del Estado de México que tenga a su cargo la elaboracién o actualizacion de
manuales de procedimientos.

Se excluye de la asesoria técnica a las y a los servidores publicos de los Poderes Legislativo
y Judicial, asi como de los Ayuntamientos de la entidad.

Donde:

Al personal del servicio publico es a quien le aplica el procedimiento de
Asesoria Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

Las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo son
las areas a las que les aplica el procedimiento.

Elaboracién o actualizacion de manuales de procedimientos son las
actividades a las que aplica el procedimiento.

Las y los servidores publicos de los Poderes Legislativo y Judicial,
asi como de los Ayuntamientos de la entidad, son el personal al que
no aplica el procedimiento de Asesoria Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos.
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Referencias:

En este apartado se debera incluir una relacion de los documentos juridicos y administrativos
que soportan el procedimiento, como son: normas, cédigos, manuales, instrucciones, otros
procedimientos, etc. En el Sistema de Gestion de Calidad se colocan referencias obligadas de
los capitulos del Manual de Calidad y los apartados de las normas que corresponden con el
contenido del procedimiento en cuestion.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los documentos normativos del
procedimiento, sino tan soélo de indicar el nombre, los capitulos, articulos y fracciones del
ordenamiento juridico, o bien los apartados de las disposiciones administrativas, asi como senalar
el medio y la fecha de publicacion de los ordenamientos que rigen las acciones del procedimiento.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

REFERENCIAS

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México (capitulo tercero,
articulo 24, fraccion XLVIIl). Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México (capitulo lll, articulo 15, fraccién lll). Gaceta del Gobierno, 24 de
agosto de 19883, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares
y Fideicomisos del Estado de México (titulo segundo, capitulo segundo, articulo
8, fraccion llI).

Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas (Titulo VI, Capitulo IV de la
Direcciéon General de Innovacién, articulo 33 fraccion V).
Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 20086, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas (Funcion nimero seis
de los Departamentos de Mejoramiento Administrativo |, Il y Ill con codificacion
numero 203432101, 203432201 y 203432301.

Gaceta del Gobierno, 3 de junio de 2014.
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Responsabilidades:

En esta seccion se describiran los deberes u obligaciones de la unidad administrativa ejecutora
del procedimiento, asi como de los puestos que intervienen, parcial o totalmente, en el desarrollo
de las actividades de éste.

Cuando se trate de o6rganos colegiados (comités, consejos, comisiones, etc.), se deberan
establecer las responsabilidades del érgano en su conjunto, asi como anotar aquellas que
corresponden a cada persona integrante del 6rgano.

Las responsabilidades son un conjunto de acciones que una o un servidor publico, que ocupa
un puesto administrativo, debera cumplir obligatoriamente, de acuerdo con sus funciones y
nivel jerarquico. En caso contrario, sera sujeto de sanciones. Por ello, debera establecerse en
correspondencia con la practica administrativa.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABILIDADES

Las Subdirecciones de Desarrollo Institucional “A” y “B” son las responsables de
preparar y proporcionar la asesoria técnica para la elaboracion o actualizaciéon
de manuales de procedimientos que soliciten las dependencias y organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

La o el Director (a) General debera:
e Canalizar e instruir a la unidad administrativa correspondiente, las

solicitudes de asesoria técnica para la elaboracibn de manuales
de procedimientos, a través del Sistema de Control de Gestion.

Las / los Subdirectores de Desarrollo Institucional “A” o “B” deberan:

e Acordar y programar con la o el representante designado por la
dependencia y organismo auxiliar el lugar, fecha, hora y numero de
participantes que recibiran la asesoria técnica solicitada.

e Designar a la o al lider de proyecto que proporcionara la asesoria técnica.

e Firmar de visto bueno y archivar el formato FO-DOyVC-01 “Asesoria Técnica”.

e Dar respuesta a través del Sistema de Control de Gestion de la
Direccion General.

La o el Lider de Proyecto debera:
e Preparar y proporcionar la asesoria técnica y el material didactico necesario.

e Requisitar y firmar el formato FO-DOyVC-01 “Asesoria Técnica”.
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Definiciones:

Con el propésito de facilitar la comprension de los términos técnicos empleados en el
procedimiento, se debera establecer un apartado en el que se describa el significado de los
conceptos, abreviaturas, siglas, etcétera.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES

Procedimiento: Es una sucesién cronolégica de operaciones
concatenadas entre si, que tienen por objeto la
realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién.
Todo procedimiento involucra actividades vy
tareas del personal, la determinacion de tiempos
de realizacién, el uso de recursos materiales y
tecnologias, y la aplicacién de métodos de trabajo y
de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma
esquematica y simplificada el procedimiento,
mediante el uso de simbolos basicos o dibujos y
recuadros con texto.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un
evento en evolucion, con caracteristicas de accién
concatenada, dinamica y progresiva, que concluye
con la obtenciéon de un resultado. El proceso implica
la utilizacion de recursos para transformar elementos
de entradas en resultados de valor o Utiles para la / el
usuario interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacién administrativa
formal, fisico o electrénico. En algunos casos
contiene, ademas de informacion, instrucciones para
llenarse o utilizarse.
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Insumos:

Sefalar con precision los requisitos documentales, materiales o de informacion que ladependencia
u organismo auxiliar solicite para dar inicio al desarrollo del procedimiento.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

INSUMOS

Para cursos taller:
Oficio de solicitud dirigido a la o al Director(a) General de Innovacion.

Especificar a la persona que sera la o el enlace entre el area solicitante y la Direccion
General de Innovacion, asi como el numero de participantes.

Para asistencia personalizada:
La o el interesado debera acudir a las oficinas de la Direccion General de Innovacion,

para resolver las dudas sobre la integracion de manuales de procedimientos o bien para
presentar avances del proyecto de manual para su revision.

Resultados:

Especificar el resultado que se obtiene después de llevar a cabo el desarrollo del procedimiento,
el cual puede servir de insumo para otro procedimiento.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

RESULTADO
Para cursos taller:

Personal del servicio publico capacitado en la elaboraciéon de manuales de procedimientos.

Proyectos de manuales de procedimientos.
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Interaccion con otros procedimientos:

Indicar el nombre de los procedimientos con los cuales se relaciona el procedimiento que se describe.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Revision y dictaminacion de proyectos de manuales de procedimientos.
Validaciéon de manuales de procedimientos.

Gestion para la publicacion de manuales de procedimientos.

Politicas:

En este apartado se anotaran las normas o disposiciones administrativas que regulan las actividades
de los procedimientos. Las politicas emanan de disposiciones juridico-administrativas como
leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, etc., y reglamentan situaciones, actividades o
decisiones conocidas o probables.

Las politicas son directrices o lineamientos de conducta que deben cumplirse antes, durante o
después del desarrollo del procedimiento. Por lo tanto, su redaccién tiene un caracter imperativo
para su observancia y cumplimiento. Los verbos implicados en la redaccion deberan estar en tiempo
futuro, toda vez que la politica es aplicable al sujeto que esté en la situacién o supuesto descrito para
regular la conducta o decisiones que debera asumir.

A través de las politicas se pueden regular los casos o situaciones imprevistas, que por excepcion se
pueden presentar en las actividades rutinarias del proceso.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

La asesoria técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos, a través de cursos taller, se
proporcionara a grupos integrados por un minimo de 5 y un maximo de 20 personas. Cuando excedan
de este parametro se acordara con la o el enlace de la dependencia, organismo auxiliar o fideicomiso la
conformacion de los grupos que sean necesarios.

Si el dia en que se imparte el curso taller asistieren un nimero superior de personas al acordado, éstas
podran permanecer en el curso y deberan registrarse en el formato FO-DOyVC-01 “Asesoria técnica”;
sin embargo, no se les proporcionara el material de apoyo correspondiente.

Una vez proporcionada la asesoria técnica se establecerd, conjuntamente con la o el coordinador o
enlace de la dependencia, organismo auxiliar o fideicomiso, una fecha compromiso para entregar a la
Direccion General de Innovacion el proyecto de manual de procedimientos.

Para generar evidencia de la asesoria técnica proporcionada, las y los asistentes al curso taller deberan
registrar su participacion en el formato FO-DOyVC-01 “Asesoria tecnica”.
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Desarrollo:

En este apartado se deberan describir las actividades u operaciones que se ejecutan en el
procedimiento, asi como las unidades administrativas o puestos que intervienen en su realizacion.

La descripcion permite conocer con precision las acciones, documentos y flujos de informacion
que las y los servidores publicos llevan a cabo para la generacién de un bien o servicio. Para
obtener informacién del desarrollo del procedimiento se debera aplicar el siguiente cuestionario:

¢ Qué se hace?

¢ Qué se necesita para hacerlo?

¢ Cémo se hace?

¢ Cual es la secuencia de lo que se hace?

¢ Cual es el tiempo que se emplea en la actividad?
¢ Qué instrumentos o equipo de oficina utiliza?

¢ Dénde se hace?

¢ Cuando se hace?

¢Quién lo hace?

¢ Cuadles decisiones se toman?

¢ Qué acciones se derivan de una decision?

¢ Qué documentos se generan?

¢ Cual es el destino de los documentos o informacioén que se genera?
¢ Cual es el resultado de la actividad?

¢ Con quién se vincula?

Cabe resaltar que la secuencia del procedimiento debera desarrollarse mediante el uso de
los anteriores cuestionamientos hasta finalizar con la obtenciéon del resultado esperado. Se
recomienda desarrollar procedimientos con un promedio maximo de 30 operaciones y minimo de
12, por lo que deberan delimitarse correctamente sus fronteras. Si el resultado del procedimiento
sirve de insumo para otro procedimiento, debera sefialarse su conexion.

Los lineamientos para la redaccién del procedimiento son las siguientes:

1. Objetividad.- En la redaccién se debe utilizar un lenguaje que relate hechos, situaciones
y circunstancias, lo mas fielmente posible, por lo que es preciso evitar reflejar sentimientos,
emociones o puntos de vista de la persona que redacta el procedimiento o de terceros.

2. Evitar las obviedades.- Es necesario que en la redaccién se consideren todos los aspectos
del procedimiento sin dejar cabida a obviedades, toda vez que la descripcién del procedimiento
debe reflejar un lenguaje de hechos que se pueda probar o auditar.

3. Precision.- Se deben omitir términos vagos o imprecisos que generen ambigledad en su
comprension, por lo que es recomendable precisar y especificar al maximo aspectos cuantitativos,
medibles o catalogables del proceso.

4. Sencillez.- Para su cabal comprension, la redaccion del procedimiento debe eliminar
redundancias, asi como adjetivos calificativos, empleando un lenguaje sobrio, accesible e incluso llano.

5. Los verbos activos que se empleen estaran conjugados en tiempo presente.

6. Cada actividad debera estar vinculada con la subsecuente para lograr la secuencia del
procedimiento hasta su conclusion.
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Para el desarrollo del procedimiento es necesario emplear un formato de hoja dividido en tres
columnas; en la primera, se debera colocar el nimero progresivo de la operacién; en la segunda,
la unidad administrativa o puesto participante que ejecuta la accion; y en la tercera, la descripciéon
detallada de la actividad.

Ejemplo:

Procedimiento: Inscripcion de las y los aspirantes seleccionados a
ingresar a la Universidad Estatal del Valle de Toluca.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Departamento de Servicios Escolares :Publig:a la lista oficial de aspirantes seleccionadas (0s)
, para ingresar a la UNEVT

: ) ' Se entera y acude a las instalaciones de la UNEVT para
2 ' Aspirante | revisar el resultado del examen de seleccién y determina:
! ' {Fue aceptada /0 ?

—h

Si fue aceptada /o : Acude al Departamento de Servicios
Escolares a solicitar los requisitos de inscripcion.
1 Atiende, se entera, entrega niumero de cuenta bancaria
Departamento de Servicios Escolares 1 de la UNEVT para pago por concepto de inscripcion y
1 curso de introduccidn, y requisitos a través de un triptico
; denominado “inscripcién” o de forma verbal.

) ' Recibe triptico denominado “inscripcién” y/o indicaciones.
Aspirante ' Acude al Banco, realiza pago por concepto de inscripcion
'y curso de introduccién.

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

I

J

| \ Atiende y recibe ingreso por concepto de inscripcion a
' Banco ila UNEVT y curso de introduccion, y entrega ficha de
' depdsito a la o al aspirante.

1
1
1
:
A
1
1
1
1
1

1

1

i Recibe ficha de depésito y se dirige a la UNEVT para
| entregarlos al Departamento de Recursos Materiales y
Financieros para canjearlo por los recibos oficiales.

| Recibe fichas de depdsito, elabora recibos oficiales de
pago de la UNEVT, entrega a la o al aspirante y archiva
fichas de depdsito.

Obtiene recibos oficiales de pago y acude al Departamento
de Servicios Escolares con los requisitos sefialados para
el tramite de inscripcion.

1 Recibe documentos requisitados y verifica que la o el
| aspirante cumpla con dichos requisitos.

: 0 la causa del incumplimiento. En caso de ser el certificado
Departamento de Servicios Escolares ' de estudios de bachillerato; el documento faltante, se le
solicita a la o al aspirante elaborar una Carta Compromiso
donde estipule la fecha de entrega del documento. (La
fecha estipulada no podra ser posterior a 6 meses)

Se entera, requisita el/los documento(s) faltantes y entrega
al Departamento de Servicios Escolares, conectandose
en la operacion no. 11

1
1
1
1
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, L T Y T L e
1
I
1

Si cumple. Informa a la o al aspirante la fecha del curso de
! introduccion y fecha de inicio de clases. Se da de alta en el
1 Sistema de Control Escolar. Asigna el nimero de matricula
' del estudiante de nuevo ingreso y archiva documentos.

Aspirante X

-
(4]
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Diagramacion:

Una vez descrito el procedimiento se continla con su representacion grafica; para ello, se
elaborara un diagrama de bloque que simbolice el flujo de la informacién, los documentos o
materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades administrativas y puestos que
intervienen en el procedimiento. Un bloque es un recuadro donde se describe brevemente la
actividad y se ubica en la columna que corresponda a la unidad administrativa o puesto que
ejecuta la actividad.

Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada de la actividad administrativa,
muestralarelacion de las operaciones entre si, asicomo las fases en que se divide el procedimiento.

La diagramacién se efectia mediante el uso de simbolos basicos, los cuales tienen la
representacion siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.

Sefala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va el flujo y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A”
para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién
de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia donde va.

1

1 Decision.
1 Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
| no, identificando dos o0 mas alternativas de solucién. Para fines de mayor
. claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo
i lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.
1

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario de realizar una
accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e inevitable.

\
A\

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direcciéon se maneja a través de terminar la linea
con una flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

v
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Simbolo Representa

E Linea de guiones.
1 Es empleada para identificar una consulta,

"""""" > : cotejar o conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de
\ una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
1 varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
| necesite, al igual que la linea continua se termina con una flecha.

1
i Linea de comunicacion.
! Indica que existe flujo de informacién, la
Z ! cual se realiza a través de teléfono, fax, modem, correo
1 electrénico, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos
. de las lineas de guiones y continua.
1

1
| Operacion.

' Muestra las principales fases del procedimiento y se

1 emplea cuando la accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del
. simbolo un nimero en secuencia y se escribird una breve

1 descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

1

La diagramacion tiene como objetivos visualizar de manera integral las interrelaciones del
procedimiento, indicar la secuencia de las operaciones y los elementos que intervienen en su
ejecucion e identificar el origen y destino de los documentos.

Para la diagramacién del flujo del procedimiento, la hoja se dividira en columnas que representaran
a las unidades administrativas o puestos que intervienen, asegurandose de no repetir actores. En
cada columna se ubicaran bloques o recuadros donde se describe brevemente la actividad que
ejecuta la unidad administrativa, los cuales seran vinculados con lineas continuas que direccionen
el flujo. Los bloques se corresponderan con la secuencia de la descripcién del procedimiento y se
combinaran con los simbolos que apliquen.
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Ejemplo: Diagrama de flujo

OS DE NUEVO INGRESO

Departamento de Departamento de Re
Servicios Escolar Materiales y Financieros

Publica lista de aspirantes g
seleccionados para ingresar

ala UNEVT.

Se entera y acude a las
instalaciones de la UNEVT para
revisar el resultado del examen de
seleccion y determina:

L

Se entera y se retira |

1

Q,—

Acude a solicitar los requisitos
Q L de inscripcion.

1
Atiende, se entera, entrega 1
numero de cuenta bancaria para !
pago por concepto de inscripcion :
y curso de introduccion.

(6]

Recibe indicaciones, acude al
Banco, realiza pago por concepto
de inscripcion y curso de introduccion.

@:

1
1
1
1
1
1
1
1
1 Recibe ficha de deposito y
1
1
1
1
1
1
1

'Q

Atiende, recibe ingreso por
concepto de inscripcion
y curso de introduccion y
entrega ficha de depdsito.

e —— e |
entrega para canjearlo por los )
recibos oficiales.

! Recibe ficha de depdsito,
! elabora recibos oficiales de

@|—l— pago, entrega y archiva

! fichade deposito.

m Obtiene recibo de pago y acude
1

con los requisitos senalados

para el tramite de inscripcion.

Recibe documentos
requisitados y verifica que la
o el aspirante cumpla con
dichos requisitos.

requisitos?

la causa del incumplimiento.

Se le solicita elaborar una Se entera, requisita y entrega,

. conectandose en la op. no. 11.
Carta Compromiso. -

L

4

Informa fecha del curso de  frmm— @
introduccion y fecha de inicio
de clases. Da de alta en el
Sistema de Control Escolar.
Asigna nimero de matricula y
archiva documentos.

I Recibe indicaciones y se retira I

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
Informa de requisitos faltantes o i :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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Medicion:

En este apartado se deberan especificar los medios para recabar informacién que permita medir
la satisfacciéon de la poblacién usuaria del procedimiento, a fin de emprender acciones que
contribuyan a la mejora continua.

La medicién permite a la organizacién evaluar la capacidad del procedimiento para alcanzar los
resultados planificados. En este sentido, es necesario establecer en el procedimiento indicadores
que, entre otros aspectos, permitan medir el tiempo de respuesta, el tiempo de reaccidén ante
cambios inesperados, la eficiencia y eficacia del personal, la asignacién y reduccién de costos,
la productividad y la satisfaccién de la o del usuario.

Asimismo, es necesario establecer técnicas estadisticas y registros que proporcionen evidencias
del cumplimiento de las acciones de medicion.

Ejemplo:
PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero mensual de asesorias proporcionadas

= Porcentaje de solicitudes atendidas
Numero mensual de solicitudes de asesorias

Registros de evidencias:

e | as asesorias proporcionadas quedan registradas en el formato FO-DOyVC-01
“Asesoria Técnica”.

e | as solicitudes de asesoria técnica quedan registradas en el Sistema de Control de
Gestion de la Direccion General.

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

MEDICION

Numero de servidores publicos que se

declaran satisfechos con la asesoria . .
= Porcentaje de servidores

publicos satisfechos

Numero de servidores publicos
que recibieron asesoria

Registros de evidencias:

¢ | os servidores publicos declaran su nivel de satisfaccion de la asesoria en el formato
FO-DGOyD-09 “Satisfaccion del Usuario”.

e | os servidores publicos que recibieron asesoria quedan registrados en el formato
FO-DOyVC-01 “Asesoria Técnica”.
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Formatos e instructivos:

En este apartado se deberan incluir los formatos utilizados en el procedimiento, asi como su instructivo
de llenado, en el cual se explicara el objetivo del formato, las copias requeridas, destinatarias o
destinatarios y la informacién variable que debera obtenerse.

Los formatos deberan contener la imagen institucional del Gobierno del Estado de México, asi como
una denominacion y clave de identificacion.

Ejemplo:

GOBIERNO DEL EDOMEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION
DELEGACION ADMINISTRATIVA

SALIDA DE PERSONAL
Nomobre:

Unidad Administrativa:

Oficial: |:] Personal: |:]

Lugar: Fecha:

Motivo:

Hora de Salida: Hora de Entrada:
AUTORIZO

Jefa / Jefe Inmediato

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SALIDA DE PERSONAL

Objetivo: Mantener un control del personal del servicio publico cuando se ausentan de su lugar de trabajo, ya sea
oficial o por motivos personales

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y la o el servidor publico lo entrega en vigilancia.

\[o} Concepto Descripcion

Anotar el nombre de la / del Servidor Publico que se ausenta de su

1 .
1 : NOMBRE: lugar de trabajo.

1
1
””””” T "Especificar en nombre de la Unidad Administrativa donde esta |
2 1 UNIDAD ADMINISTRATIVA: ! adscrita/o la/ el Servidor Publico.
3 I OFICIAL , PERSONAL: 1 Marcar en el recuadro la razén (oficial o personal) por la que la /el
1 1

Servidor Publico se ausenta de su lugar de trabajo.
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3.6 Simbologia

En este apartado del manual se deberan incluir Unicamente los simbolos que fueron usados en
los diagramas de flujo con la descripcion de su significado. Ver apartado de diagramacion de
esta guia.

3.7 Registro de ediciones

Con el propésito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es necesario registrar
el numero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (26 de septiembre de 2010): elaboracién del manual.

Segunda edicién (7 de octubre de 2012): se modifican los apartados de
responsabilidades, interaccidon con otros procedimientos, politicas, desarrollo y
diagramacion del procedimiento Inscripcion del alumnado.

3.8 Distribucion

En este apartado se deberan enlistar las unidades administrativas o puestos autorizados para
contar con el manual, asi como el numero de copias controladas y distribuidas. Es recomendable
que la o el servidor publico que coordina los trabajos de integracién del manual, sea la o el
poseedor del documento original en sus diversas presentaciones (medio magnético e impresion)
y que el numero de copias controladas y unidades administrativas destinatarias sean definidas
atendiendo a su participacion en los procedimientos documentados.

Esta accién evita que el Manual de Procedimientos sea alterado o modificado por alguna
instancia no autorizada para tal efecto, o bien que circulen diversas versiones del manual que
provoquen confusion.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
DE VALLE DE BRAVO

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccidon Académica.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccién General del Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo.

2. Subdireccion de Servicios Escolares.

3.- Jefaturass de Division.
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3.9 Validacion

Este apartado contendra el nombre, puesto y firma de las autoridades de la dependencia u
organismo auxiliar que corresponda, por medio del cual se aprueba el contenido del manual de
procedimientos.

Cabe sefialar que los manuales de procedimientos de las dependencias deberan ser validados
por las o los titulares de las unidades administrativas ejecutoras de los procedimientos y por las
jefas o jefes inmediatos superiores hasta el nivel de Secretaria o Secretario.

Si se tratara de un manual especifico o de un organismo auxiliar, la validacién del documento
correspondera a la/al titular.

Ejemplo:
Hoja de validacién del Manual de Procedimientos de una dependencia:

Lic. Alejandro Fernandez Campillo
Secretario de Educacion

Lic. Rogelio Tinoco Garcia
Subsecretario de Educacion Basica y Normal

Mtro. Hugo Andrés Hernandez Vargas Mtra. Leticia Vazquez Guzman
Director General de Educacion Basica Directora de Educacion Elemental

Lic. Leticia Gregoria Calderén Guadarrama
Subdirectora de Educacion Preescolar

Hoja de validacién del Manual de Procedimientos de un organismo auxiliar.

Lic. Maribel Géngora Espinoza
Director General del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan

Lic. José Monjaraz Ramirez
Subdirector de Planeacion y Evaluacion

Maria Isabel Huizar Carrillo
Jefa del Departamento de Planeacion y Calidad Institucional
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IV. ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1 Cubierta o portada
En esta parte se deberan incluir los siguientes datos:

¢ Imagen institucional de la dependencia u organismo auxiliar de que se trate (ver Manual de
Identidad Grafica).

e | ogotipo.

e Titulo del Manual de Procedimientos.

e Fecha de elaboracion.

4.2 Portada interior o portadilla

Contendra los mismos elementos que la cubierta o portada y, en su caso, contendra al reverso
los datos siguientes:
¢ E| copyright o derechos de copia, con el nombre y domicilio de la o del editor y el afio en
que se registraron los derechos de autora/or.
¢ El nimero de la edicién o de la reimpresién de que se trate, asi como el tiraje y el afo de
la misma.
¢ Advertencia.

Ejemplo:

©Derechos reservados
Primera edicion 2014
Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Administracion
Direccion General de Innovacion
Lerdo Pte. Esquina Riva Palacio 1er. piso
Edificio Plaza Toluca,
Impreso y hecho en Toluca, Méx.
Printed and made in Toluca, Mex.

La reproduccién total o parcial de este documento

podra efectuarse mediante la autorizacién exprofeso
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
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4.3 Formato de hoja

Con el propésito de homogeneizar la presentacion de los manuales de procedimientos, se
recomienda utilizar letra Helvetica Neue LT de 12 puntos, y para resaltar los titulos de los apartados
utilizar Helvetica Neue LT Bold, justificando la alineacién de la informacién, con un margen de 0.5
alaizquierda y 0.3 a la derecha, al interior del margen del formato. Asimismo, se propone usar el
formato de pagina que se presenta en la siguiente hoja:

Edicion:

Fecha:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

20345/01

Pagina: 1de10

En el formato se debera precisar el nimero de edicién o impresion del manual; la fecha de su
expedicion; el codigo de los procedimientos y el nimero de pagina.

Para la asignacion del cédigo se debera considerar la clave estructural de la unidad administrativa
que tiene a su cargo la ejecucién del procedimiento, asi como el nUmero secuencial que le
corresponda a éste.

Ejemplo:

Cédigo:
20345/01
Donde:

20345 es la clave estructural de la
unidad administrativa.

01 Numero secuencial del
procedimiento.

En el espacio de pagina se debera colocar el numero arabigo que corresponda a la hoja del total
de hojas que integran el procedimiento, por ejemplo: 1 de 10; 5 de 15, etc.
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4.4 indice

En esta parte se sefalaran los capitulos o apartados que constituyen la estructura del documento;
asimismo, se deberan agrupar los procedimientos atendiendo a la unidad administrativa que
los ejecuta. La paginacién del documento en sus apartados de presentacion, objetivo general,
identificacion e interaccién de procesos, relacion de procesos y procedimientos, simbologia,
registro de ediciones, distribucién y validacién se realizara con nimeros romanos.

El apartado de descripcién de los procedimientos debera paginarse atendiendo al cédigo del
procedimiento y al nUmero arabigo de la pagina que le corresponda. Esta medida permitira
agilizar la actualizacién del documento, en razén de que al modificarse algun procedimiento,
Unicamente se sustituiria o adicionaria la pagina correspondiente.

Ejemplo en la siguiente hoja:

iNDICE

Pag
Presentacion 1]
Objetivo General \Y
Identificacion e interaccion de procesos \Y
Relacion de procesos y procedimientos \i
Descripcion de los procedimientos Vi
Direccion de Organizacion
1. Asesoria técnica para la elaboracién de manuales de organizacion 203451/ 01-01
2. Revisién y dictaminacion de proyectos de manuales de organizacion 203451/02-01
3. Validacién de manuales de organizacion 203451/03-01
4. Gestion para la publicacion de manuales de organizacién 203451/04-01
5. Asesoria técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos 203451/05-01
6. Revision y dictaminacion de proyectos de manuales de procedimientos 203451/06-01
7. Validacién de manuales de procedimientos 203451/07-01
8. Gestion para la publicaciéon de manuales de procedimientos 203451/08-01
Unidad de Normatividad y Legislacion Administrativa
1. Asesoria técnica para la elaboracién de reglamentos interiores 2034511/01-01
2 . Revision técnica de reglamentos interiores del sector central 2034511/02-01
3. Revision y gestién para la publicacion de reglamentos interiores del sector auxiliar 2034511/03-01
Simbologia Vil
Registro de ediciones IX
Distribucion X
Validacion Xl
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