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Matriz de autoevaluacion o diagndstico

Dependencia/organismo auxiliar;

Secretaria de Finanzas

Unidad administrativa:

Direcciéon General de Innovacion

Nombre del proceso, tramite o servicio:

Elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos

Responsable:

Alfonso Campuzano Ramirez

Objetivo: Identificar el fundamento legal del proceso de elaboracion de manuales de procedimientos y los elementos o componentes que lo conforman, con
la finalidad de conocer en qué etapas se tiene un mayor nivel de desarrollo o innovacién, para promover su impulso y mejora en el proceso analogo
en el Gobierno del Estado de México.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Capitulo 1V, Articulo 33 Fracciones VIl al Xll. Periddico Oficial

Marco normativo actualizado y armonizado

Ventajas competitivas

“Gaceta del Gobierno”, de fecha 5 de julio de 2006, 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, funcién 11; 203432000 Direcciéon de Organizacion,
funcion 6; 203432100 Subdireccion de Desarrollo Institucional “A”; 203432200 Subdireccion de Desarrollo Institucional
“B”; y 203432300 Subdireccion de Desarrollo Institucional “C”, funcién 7. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de
fecha 5 de julio de 2017.

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado V. Innovacion, Estructura y Organizacion, Estructuras de Organizacion, Normas
IEO-01 a la IEO-06. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 24 de febrero de 2005.

Proceso documentado y difundido

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Secretaria de Finanzas, Direccion General de
Innovacidn, agosto de 2018.

Guia Rapida para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, Secretaria de Finanzas, Direccion General de
Innovacion, noviembre de 2014.

Procedimiento: Revisién y dictaminacion técnica de manuales de procedimientos y procedimientos especificos.
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— Proceso de desarrollo de procedimientos a nivel de Direccién General, adscrita a la Subsecretaria de Administracion
(tercer nivel jerarquico).

Estructura de organizacion e . - - . L -
9 — Grupo multidisciplinario de servidores publicos especialistas para el andlisis y documentacion de procedimientos de

trabajo con enfoque de procesos.

— Atencion personalizada, agrupada por sector para dar asesoria técnica a 18 dependencias gubernamentales y 84

. organismos auxiliares, con sus respectivas unidades administrativas.
Procesos de trabajo estructurados

— Programa permanente de asesorias técnicas, con apoyo de tutoriales.

Entes gubernamentales con los que se realiza estudio comparativo

Dependencia/organismo Ambito de gobierno Nombre del proceso Responsable
CDMX Estatal Registro de manuales Oficialia Mayor / Coordinacion General de Modernizacion
administrativos. Administrativa.
Nuevo Leon Estatal Elaboracion de manuales de Coordinacion Ejecutiva de la Administracion Publica del
procedimientos. Estado / Coordinacién Técnica de Gabinete y Eficiencia
Gubernamental.
Jalisco Estatal EIab_or_aciér_1 de manuales de Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas /
administrativos. Direccién General de Innovacién Gubernamental.
Puebla Estatal Elaborgci.én de manuales de Secretaria de Finanzas y Administracion /Subsecretaria
procedimientos. de Administracién / Direccion General de Desarrollo
Administrativo y Mejora Regulatoria.
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Responsable de la funcién
de desarrollo organizacional
(estructuras).

Ubicacion organica.

Andlisis del proceso de elaboracién de manuales de procedimientos

Oficialia Mayor

- Coordinacion General de
Modernizacién Administrativa.

Oficialia Mayor

Coordinacién General de
Modernizacién Administrativa

- Direccion Ejecutiva de
Arquitectura Organizacional.

- Direccion Ejecutiva de Disefio de
Estrategias de Atencion
Ciudadana.

- Direccion Ejecutiva de Innovacién,

Evaluacion del Desempefio

Gubernamental y Uso Estratégico

de la Informacion.

- Direccion Ejecutiva de Mejora
Regulatoria y Propuesta
Normativa.

Secretaria de Planeacion,
Administracién y Finanzas

- Direccion General de Innovacion
Gubernamental.

Secretaria de Planeacion,
Administracién y Finanzas

- Direccion General de Auditoria
Interna.

- Direccion General de
Innovacién y Gobierno Digital.

- Direccion General de Vinculacion
Administrativa.

- Direccion General Juridica.

- Direccién General de Servicios
Administrativos.

Direccién General de
Innovacion Gubernamental

- Direccion de Datos Abiertos.
- Direccion de Infraestructura y

Coordinacion Ejecutiva de la
Administracién Publica del
Estado

- Coordinacién Técnica de
Gabinete y Eficiencia
Gubernamental.

Secretaria de Administracion

- Direccién de Procesos,
Innovacion, Calidad y
Proyectos Especiales.

Coordinacion Ejecutiva de la
Administracién Publica del
Estado.

- Oficina de la Coordinacion
Ejecutiva.

- Coordinacion de Politicas
Publicas.

- Coordinacion Técnica de
Gabinete y Eficiencia
Gubernamental.

- Coordinacién de Prioridades
Estratégicas y Gestion de
Cumplimiento.
Coordinacion de Enlace con
la Sociedad Civil.

Unidad de Mejora
Regulatoria.
- Direccion Juridica.

Secretaria de Finanzas y
Administracién

- Direccién General de Desarrollo
Administrativo y Mejora
Regulatoria.

Secretaria de Finanzas y
Administracién

Subsecretaria de
Administraciéon

- Direccion de Recursos Humanos.

- Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

- Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles.

- Direccién Administrativa.

- Direcciéon General de Gobierno
Electrénico.

- Direccion General Desarrollo
Administrativo y Mejora
Regulatoria.

- Direccion General de
Adquisiciones y Adjudicaciones
de Obra Publica.
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Direccién Ejecutiva de
Arquitectura Organizacional

- Subdireccion de Informacién y
Estadisticas de Estructuras
Organicas.

- Jefatura de Unidad de
Registros.

- Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de
Gabinete “A”.

- Consultor de Arquitectura

- Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de
Gabinete “B”.

- Consultor de Arquitectura

- Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de
Gabinete “C”.

- Consultor de Arquitectura

- Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de
Gabinete “D”.

- Consultor de Arquitectura

- Consultor Titular de Procesos y
Procedimientos.
- Consultor de Procesos “A”.
- Consultor de Procesos “B’.
- Consultor de Procesos “C’.
- Consultor de Procesos “D”.

Organizacional de Gabinete “A”.

Organizacional de Gabinete “B”.

Organizacional de Gabinete “C".

Organizacional de Gabinete “D”.

Operacion Tecnoldgica.
Direccién de Aplicacion y Soporte
Tecnolégico.

Direccién de Normatividad
Tecnoldgica.

Direccién de Planeacion
Tecnolégica.

Direccién de Innovacion
Tecnoldgica.

Direccién de Tecnologia
Financiera.

Direccién de Desarrollo
Organizacional.

- Coordinacién Técnica de
Gabinete y Eficiencia
Gubernamental.

Director de eficiencia
Gubernamental.

Secretaria de
Administraciéon

- Oficina del Secretario.

- Secretaria Técnica.

- Direccién Juridica 'y
Control.

- Direccion General
Ejecutiva.

- Direccién de Procesos,
Innovacién, Calidad y
Proyectos Especiales.

- Coordinacién de
Comunicacion, Imagen y
Difusion.

- Subsecretario de
Administracion.

- Subsecretario de
Tecnologias.

- Direccion General de
Adquisiciones y Servicios
Generales.

Direccién General de Desarrollo
Administrativo y Mejora Regulatoria

- Direccion de Gobernanza y
Mejora Regulatoria.

- Direccion de Eficiencia
Administrativa y Gestiéon de
Centros Integrales de
Servicios.

- Subdireccién de Eficiencia
Administrativa y Gestion de
los Centros Integrales de
Servicios.
¢ Departamento de Eficiencia

Administrativa.

e Departamento de Analisis y
Registro de Estructuras
Organicas.

o Departamento de Atencion 'y
Gestion Ciudadana.
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Ley Organica de la Ley Organica del Poder Ley Organica de la Ley Organica de la
Administracion Publica de la Ejecutivo del Estado de Administraciéon Publica para | Administracion Publica del
Ciudad de México, Gaceta Oficial | Jalisco, Periddico Oficial del el Estado de Nuevo Ledn, Estado de Puebla, 14 de
del Distrito Federal, 29 de Estado de Jalisco, 5 de diciembre | Periddico Oficial del Estado septiembre de 2017.
diciembre de 1998 (Decreto por el | de 2018. del Estado de Nuevo Ledn, 23

que se reforman y adicionan de enero de 2019.

diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de la Administracion
Publica del Distrito Federal,
Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, 1 de septiembre de 2017).

Reglamento Interior de la Reglamento Interno de la Reglamento Interior de la Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Secretaria de Planeacion, Coordinacién Ejecutiva de Secretaria de Finanzas y
. Distrito Federal, Gaceta Oficial Administracion y Finanzas del la Administraciéon Puablica Administracién, Periddico
Ordenamiento que del Distrito Federal, 28 de Poder Ejecutivo del Estado de | del Estado, Periédico Oficial | Oficial del Estado, 1 de febrero
fundamenta atribuciones o | iciembre de 2000 (dltima reforma | Jalisco, Periédico Oficial del del Estado del Estado de de 2017.
funciones en materia de 18 de julio de 2017). Estado de Jalisco, 31 de Nuevo Leén, 14 de octubre de
documentacion de diciembre de 2016. 2015 (dltima reforma 6 de
procedimientos. mayo de 2016).
Manual Administrativo de la Manual de Organizacion y Manual de Organizacion y Manual de Organizacién
Oficialia Mayor. Gaceta Oficial Procedimientos de la Servicios de la de la Subsecretaria de
del Distrito Federal, 4 de octubre Secretaria de Planeacion, Coordinacion Ejecutivadel | aAdministracién, 2013.
de 2018. Administracion y Finanzas, 30 | Estado, 20 de agosto de

de septiembre de 2014. Tomo V 2018.
Unidades administrativas
dependientes del Secretario Manual de Organizacion de
Parte 1. la Secretaria de
Administraciéon, marzo 2017.
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Atribuciones y funciones
en materia de
documentacion de
procedimientos, que
establece el marco
juridico-administrativo.

Lineamientos Generales para el
Registro de Manuales
Administrativos y Especificos
de Operacion de la
Administracion Publica del
Distrito Federal, Gaceta Oficial
del Distrito Federal, 1 de junio de
2018.

Acuerdo por el que se
establecen los lineamientos
que deberan observar las
dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Estatal,
pare el disefio, elaboracion,
actualizacion y registro de los
manuales de administracion.
Gaceta Oficial del 25 de octubre
de 2017.

Guia Técnica y Metodoloégica
para la Elaboracion e
Integracién de Manuales
Administrativos y Especificos
de Operacion de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México, Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, 28 de
febrero de 2017.

Ley Orgéanica de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

Articulo 33. A la Oficialia Mayor
corresponde...

I. Proponer (...) medidas técnicas
y politicas para la organizacion,
simplificacién, modernizacion de
innovacion de la actuacion y
funcionamiento de la AP
exceptuando la materia del capital
humano (...);

Guia Técnica para Documentar
Procedimientos; Secretaria de
Salud/Servicios de Salud de
Jalisco, 8 de julio de 2013.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de
Jalisco.

Articulo 11. Las Secretarias
tienen las siguientes atribuciones
generales:

VIII Disefiar y proponer a la
Secretaria de Planeacion,
Administracion y Finanzas los
manuales de organizacién,
operacion, procedimientos y
servicios de su competencia;

Ley Orgéanica de la
Administracién Puablica para
el Estado de Nuevo Ledn.

Articulo 17.- (...). Cada
dependencia debera contar
con manuales de
organizacion y de
procedimientos
administrativos.

Guia para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos;
Lineamientos para la
elaboracion de manuelas
administrativos, mayo 2017.

Ley Orgéanica de la
Administraciéon Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 25. (...) . Cada
Dependencia debera contar
con manuales de organizacion,
de procedimientos
administrativos, de servicios y
demas que determinen las
dependencias competentes.

Articulo 26. El titular de cada
Secretaria de Estado expedira
los manuales de organizacion,
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Articulo 14. La Secretaria de de procedimientos y de
Planeacién, Administracion y servicios al publico necesarios
Finanzas tiene las siguientes para su funcionamiento, (...). Los
atribuciones: manuales y demas instrumentos
de apoyo administrativo interno,
LX. La implementacion y deberadn mantenerse
actualizacion de sistemas de permanentemente actualizados y
estudio y de organizacion deberan enviarse previamente
administrativa, y la emisién de a la Secretaria de Finanzas y
manuales de organizacion y Administracion para su
operacion; analisis y autorizacion. Los

manuales de organizacion
general deberan publicarse en el
Periodico Oficial del Estado,
mientras que los manuales de
procedimientos y de servicios
al publico deberan estar
disponibles para consulta de
los usuarios y de los propios
servidores publicos, a través
del registro electronico, para
efectos de control de su
vigencia, que opera la
Secretaria de la Contraloria.

Articulo 35. Atribuciones de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion ...

LXXXIV.- Planear, organizar y
coordinar el Sistema de
Desarrollo de la Administracion
Publica Estatal, asi como
establecer las politicas, planes,
programas y lineamientos en
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materia de desempenio y
desarrollo administrativo (...);

LXXXV.- Organizar, coordinar y
promover el desarrollo
administrativo integral en las
dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal,
con criterios de eficiencia,
austeridad y racionalidad;

LXXXVI.- Verificar los sistemas
y estructuras que tengan en
operacion las Dependencias y
Entidades del Gobierno del
Estado, para asegurar su
correcto funcionamiento y
proponer adecuaciones o dar
nuevos métodos, sistemas,
estructuras, procedimientos y
controles que aseguren una
mayor eficiencia en el desarrollo
de los programas de gobierno y
la modernizacion constante del
mismo;

Articulo 37. Atribuciones de la
Secretaria de la Contraloria...

XLIl.- Recibir, analizar e
informar al Gobernador del
Estado, previa autorizacion por
parte de la Secretaria de

Finanzas y Administracion,
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sobre los cambios de
organizacion y procedimientos
que propongan los Titulares de
las Dependencias y Entidades de
la Administracién Puablica Estatal,
que impliguen modificaciones a
su estructura béasica, su
Reglamento Interior, sus
Manuales de Organizacion, de
Procedimientos y de Servicios
al Publico...

Atribuciones y funciones
en materia de
documentaciéon de
procedimientos, que
establece el marco .

Reglamento Interior de la
Administracion Publica del
Distrito Federal

Articulo 18. Los Manuales
Administrativos seran
elaborados y aprobados por los
titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados y
Organos Politico-Administrativos.

Articulo 19.- Los titulares de las
comisiones, comités, institutos y
cualquier otro 6rgano
administrativo colegiado o unitario,
deberéan elaborar manuales
especificos de operacién, que
contengan su estructura,
funciones, organizaciéon y
procedimientos.

Reglamento Interno de la
Secretaria de Planeacion,
Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco

Articulo 8. Al Secretario le
corresponde (...).

VI. Aprobar los manuales de
organizacion, procesos y
servicios de la Secretaria;

Direccién General de Innovacion

y Gobierno Digital

Articulo 98. Proponer la
simplificacion e innovacién de
la organizacién, sistemas,
procedimientos y métodos de
trabajo del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco.

Reglamento Interior de la

Coordinacién Ejecutiva de
la Administraciéon Publica
del Estado

Articulo 10. Son indelegables
las siguientes atribuciones del
Coordinador Ejecutivo:

Sin atribuciones en esta
materia.

Articulo 14. Corresponde a la
Coordinacion Técnica de
Gabinete y Eficiencia
Gubernamental:

V. Formular y proponer
politicas administrativas,
planes, programas y acciones
generales o para cada ramo;

Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Articulo 8. Son atribuciones del
Secretario:

VI. Ordenar los cambios de
organizacion y procedimientos
que propongan los titulares de las
Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Estatal
que impliquen (...);

LIV. Conocer de la autorizacion
por parte del area competente de
los manuales de organizacion,
de procedimientos y de
servicios al publico, que sean
sometidos a consideracion de la
Secretaria;
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Estos manuales deberan
remitirse a la Oficialia Mayor
para su revision, dictamen y
registro.

Oficialia Mayor

Articulo 27. Corresponde a la
Oficialia Mayor (...).

XXXIV. Impulsar, revisar y
registrar los Manuales
Administrativos y Especificos
de Operacion de la Administracion
Publica de la Ciudad de México;

Coordinacién General de
Modernizacién Administrativa

Articulo 101 Bis.

VI. Realizar estudios y
propuestas de innovacion que
contribuyan a la simplificacion y
mejora de la gestion
administrativa, (...), asi como
proponer los instrumentos
normativos que en el ambito de su
competencia les den soporte;

VII. Disefiar, difundir e impulsar la
aplicacién de politicas y medidas
administrativas para el
mejoramiento y la
modernizacion de la organizacién

Articulo 107. La Direccion de
Desarrollo Organizacional tendra
las siguientes atribuciones:

V. Formular y aplicar los
lineamientos técnicos para la
elaboracién y actualizacion de los
reglamentos y manuales
administrativos de las
dependencias y entidades;

VI. Elaborar los dictamenes
técnicos de los manuales
administrativos, asi como de los
anteproyectos de reglamentos
interiores;

Reglamento Interior de la
Secretaria de
Administraciéon

Articulo 11. Son facultades
del Secretario:

V. Aprobar los manuales de
organizacion, de servicios y
de procedimientos de las
Unidades Administrativas;

X. Proponer al Titular del
Poder Ejecutivo la creacion de
Unidades Administrativas de
la Secretaria;

Articulo 15. Corresponde a la
Direccién de Procesos,
Innovacién, Calidad y
Proyectos Especiales.

XI. Apoyar al Secretario en
el buen manejo administrativo
de las dependencias y
entidades de la
Administracion Publica
Estatal, proponiendo
normas, sistemas,
procedimientos y politicas
de operaciones, conforme a
los ordenamientos juridicos
aplicables;

EDOAAEX
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LV. Aprobar los manuales de
procedimientos, de
organizacion, de servicios al
publico y demas que sean
necesarios para la eficiente
atencion de los asuntos de la
Secretaria (...);

Articulo 10. Corresponde a los
subsecretarios:

V. Proponer a las instancias
competentes, previo acuerdo
con su superior jerarquico, en los
casos que proceda, los
proyectos, programas,
manuales de organizacion, de
procedimientos y, en su caso,
de servicios al publico, asi como
la normatividad (...);

Articulo 56. Corresponde a la
Subsecretaria de Administracion:

XLIl. Coordinar con las
unidades administrativas de la
Secretaria, la integracién de los
manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios;

XLII. Coordinar el andlisis y
registro de manuales de
organizacion, de
procedimientos y de servicios al
publico de las Dependencias y
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y el funcionamiento de
dependencias, (...), sus
estructuras orgéanicas,
manuales administrativos y
demas instrumentos de actuacion;

X. Asesorar a las unidades
administrativas, dependencias (...)
en el disefio de sus estructuras
organicas, manuales
administrativos, procesos y
procedimientos y programas de
prestadores de servicios,
conforme a los mecanismos de
coordinacion (...);

XIl. Revisar, dictaminar y, en su
caso, registrar los manuales
administrativos y especificos de
operacion de las dependencias,
unidades administrativas, (...);

Direccién Ejecutiva de
Arguitectura Organizacional

Articulo 101 Bis A.

I. Disefar, coordinar,
implementar y dar seguimiento
a las estrategias para mejorar el
funcionamiento integral de las
dependencias (...), que
consideren su estructura organica,
sus manuales administrativos,
sSus procesos y procedimientos,
asi como sus programas (...);

XIl. Definir, proporcionar y
mantener estandares,
métodos, guias de
implementacién, capacitacion,
modelos y tecnologias que
faciliten la ejecucion eficiente
y homologada de los
procesos de la Secretaria 'y
faciliten la coordinacion entre
las unidades Administrativas
de la Secretaria;

En esta Entidad, no existe
tacitamente una unidad
administrativa con
atribuciones o funciones
para la documentacion de
manuales administrativos.

EDOAAEX
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Entidades de la Administracion
Pulblica Estatal;

Articulo 60. Corresponde a la
Direccién Administrativa:

Il. Recibir y remitir al area
competente, los manuales de
organizacion, de
procedimientos y de servicios al
publico, elaborados por las
unidades administrativas de la
Secretaria, asi como de los
demas que se requieran para el
correcto funcionamiento de la
Secretaria;

De la Direccion General de
Desarrollo Administrativo y
Mejora Regulatoria.

Articulo 65. Corresponde a la
Direccion General de Desarrollo
Administrativo y Mejora
Regulatoria:

XVII. Proponer las politicas y
lineamientos para la
elaboracion y registro de los
manuales de procedimientos,
de organizacién y de servicios al
publico de las Dependencias y
Entidades de la Administracion
Publica Estatal;
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IV. Asesorar a las dependencias,
(...), para el disefio de sus
estructuras organicas, sus
manuales administrativos, sus
procesos y procedimientos, (...),
conforme a los mecanismos de
coordinacién y procedimientos de
trabajo que se establezcan al
efecto, emitiendo la respectiva
opinidn técnica, cuando proceda;

V. Conservar los dictdimenes de
estructuras orgéanicas y los
manuales registrados de las
dependencias, (...), de acuerdo
con las especificaciones de la ley
de la materia;

VII. Formular el proyecto de
dictamen, derivado del analisis
de los manuales administrativos
(-..) y, en su caso, realizar el
registro correspondiente;

VIII. Establecer los requisitos
que deben cumplir las
dependencias (...), para solicitar
modificaciones a su estructura
organica, asi como en la
elaboracién y el envio de sus
proyectos de manuales
administrativos;

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Articulo 66. Corresponde a la
Direccién de Gobernanza y
Mejora Regulatoria:

XIV. Elaborar las politicas y
lineamientos para la
elaboracion y registro de los
manuales de procedimientos,
de organizacién y de servicios al
publico de las Dependencias y
Entidades de la Administracion
Publica Estatal;

XV. Promover y requerir a las
Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica
Estatal, la elaboracion o
actualizacion de los manuales
de organizacion, de
procedimientos y de servicios al
publico que regulan su actuacion,
asi como revisar y registrar los
mismos;

De los Organos Desconcentrados

Articulo 76. Son atribuciones de
los titulares de los Organos
Desconcentrados:

Xl. Someter a la consideracién
de su superior jerarquico, los
manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al
publico, del érgano a su cargo;
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X. Realizar, cuando considere
pertinente, las visitas de revision
que permitan el analisis de las
estructuras organicas,
manuales administrativos,
procesos y procedimientos, (...);

Articulo 119 B. A los titulares de
las Direcciones de Area de las
unidades administrativas,
corresponde:

X. Proponer normas y
procedimientos administrativos
para el funcionamiento de las
Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-{Operativo que les|
correspondan;

Atribuciones y funciones
en materia de
documentacion de
procedimientos, que
establece el marco
juridico-administrativo.

Manual de Administrativo de la
Oficialia Mayor

Son atribuciones de la Oficialia
Mayor

XVI. Elaborar y expedir su
Manual Administrativo
estableciendo las facultades de
sus unidades administrativas (...);

XXXIV. Impulsar, revisar y
registrar los Manuales
Administrativos y Especificos
de Operacion de la Administracion
Publica de la Ciudad de México;

Manual de Organizacion y
Procedimientos de la
Secretaria de Planeacion,
Administracion y Finanzas

Director General de Innovacion
Gubernamental (...)

Analiza, firma oficio de
validacion, autoriza publicacion
de manuales administrativos.

Director de Organizacién e
Innovacién:

Revisar y ante-firmar manual.

Manual de Organizacion y
Servicios de la
Coordinacién Ejecutiva del
Estado

Atribuciones genéricas de
Titulares de unidad
administrativa

VI. Coordinar la formulacion
de los manuales de
organizacion internos y de
procedimientos de la
Coordinacion a su cargo y
someterlos a consideracion
del CE.

Manual de Organizacién
de la Subsecretaria de
Administracion

Subsecretaria de
Administracion

11. Coordinar, autorizar y
acreditar a la Direccién General
de Desarrollo Administrativo y
Mejora Regulatoria como area
normativa para (...) coordinar a
las Unidades administrativas de
la Secretaria para la integracion
de los manuales de
organizacion, de
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Son atribuciones de la
Coordinacion General de
Modernizacion (Articulo 101 Bis)

V. Brindar asesoria y apoyo
técnico a las dependencias,
drganos desconcentrados, (...)
que lo soliciten (...), para el
redisefio de los procedimientos,
sistemas e instrumentos de
atencién al publico (...);

VII. Disefiar, difundir e impulsar
la aplicacién de politicas y
medidas administrativas para el
mejoramiento y la
modernizacion de la
organizacion (...) sus estructuras
orgénicas, manuales
administrativos (...);

XIl. Revisar, dictaminar y, en su
caso, registrar los manuales
administrativos y especificos de
operacion de las dependencias,
unidades administrativas (...);

Direccion Ejecutiva de
Arquitectura Organizacional

Subdireccion de Informacién y
Estadisticas de Estructuras

Orgénicas

Coordinador Organizacional:
revisa manual y lleva a cabo la
capacitacion a enlaces de
manuales en caso de que sea
necesario.

Procedimiento:
- Toda solicitud de apoyo para

la actualizacion o elaboracion
de manuales administrativos
deber& hacerse por escrito,
mediante oficio o correo
electrénico signado
mediante firma electrénica,
dirigido al titular de la
Direccion General de
Innovaciéon Gubernamental.

- Ladependencia debera
nombrar un enlace para el
proyecto, preferentemente de
nivel directivo, con autoridad
para toma de decisiones.

Requisitos:

- Oficio de solicitud de
consultoria por parte de la
dependencia solicitante.

- Carta de proyecto.

La Coordinacién Técnica de
Gabinete y Eficiencia
Gubernamental cuenta con
las siguientes atribuciones:

VI. Integrar y procesar la
informacion relativa al
funcionamiento de la
administracién publica, a fin
de facilitar su diagnostico y
evaluacion;

Manual de Organizacién de
la Secretaria de
Administraciéon

Articulo 11. El Secretario de
Administracion tendra las
siguientes facultades:

VI. Aprobar los manuales de
organizacion, de servicios y
de procedimientos de las
Unidades Administrativas;

Director de Procesos,
Innovacion, Calidad y
Proyectos Especiales

XI. Apoyar al Secretario en
el buen manejo administrativo

(...), proponiendo normas,

EDOAAEX
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procedimientos y servicios, los
cuales deberan contar con la
validacion del area que los
propone (...), mediante el
analisis, validacion y registro de
las mismas.

Direccion General de
Desarrollo Administrativo y
Mejora Regulatoria

7. Supervisar la recepcion de
manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al
publico (...).

Direccién de Eficiencia
Gubernamental

4. Promover entre las
Dependencias (...) la
actualizacion permanentemente
de los Manuales de
Organizacién, de
Procedimientos y de Servicios
al Publico en apego a las
disposiciones normativas
aplicables.

8. Participar y proponer al
Director General de Desarrollo
Administrativo y Mejora
Regulatoria los lineamientos,
manuales, criterios,
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Funcion basica 2.3: Conformar
bases de datos relacionadas
con las estructuras organicas,
manuales administrativos,
manuales especificos de
operacion, procesos y
procedimientos (...), con el
propésito de integrar informacioén
vigente y su transicion a la
historica.

Jefatura de Unidad Departamental

de Reqistros

Funcién principal 1: Proporcionar
informacion de las estructuras
organicas, manuales
administrativos, manuales
especificos de operacion (...), a
través de su integracién, registro y
seguimiento.

Consultor Titular de Procesos y
Procedimientos

Funcion principal 1:

Asesorar (...) para la
elaboracion e integracion de
sus Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion,
respectivamente, a través de
herramientas que permitan la
identificacion de los procesos y
procedimientos sustantivos,
buscando su mejora 'y
simplificacién.

- Plan de trabajo del proyecto.
Resultado:

- Manuales administrativos
publicados en el portal web
del Gobierno del Estado de
Jalisco.

sistemas, procedimientos y
politicas de operaciones,
conforme a los ordenamientos
juridicos aplicables;

XIl. Definir, proporcionar y
mantener estandares,
métodos, guias de
implementacidn, capacitacion,
modelos y tecnologias que
faciliten la ejecucion eficiente
y homologada de los
procesos de la Secretaria

()

En esta entidad no existe
fundamento para el normar
el proceso de elaboracion y
actualizacién de manuales
administrativos.

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

metodologias, guias,
instructivos o instrumentos
analogos para la elaboracion e
implementacién de proyectos
de desarrollo administrativo,
mejora regulatoria,
modernizacion y mejora de la
gestion, a través de la difusion y
seguimiento del Programa
Especial de Mejora
Gubernamental.
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Funcién basica 1.1:

Disefiar y proponer
herramientas metodoldgicas
que faciliten el procesamiento y
control de las actividades
realizadas para la simplificacion
y mejora de los procesos y
procedimientos (...).

Funcién basica 1.3:

Asesorar a los Organos de la
Administracion Pudblica de la
Ciudad de México en la
identificacion de procesos y
procedimientos sustantivos de
sus Manuales Administrativos,
estableciendo estrategias para su
identificacion.

Funcion principal 2:

Participar en intervenciones y
trabajos de consultoria (...) con
la finalidad de simplificar y mejorar
sus procesos y procedimientos.

Funcién basica 2.1:

Aportar informacion sobre
procesos y procedimientos para
el desarrollo de intervenciones
(...) con la finalidad de contar con
un soporte que permita contar con
un esquema de mejora continua.

Funcion basica 2.2:
Realizar mapeo de procesos y

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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procedimientos (...) con el fin de
emitir observaciones o areas de
oportunidad de los mismos.

Funcién basica 2.3:

Intervenir en la elaboracién de
diagnoésticos mediante
esquemas de consultoriay
acompafiamiento (...) con la
finalidad de mejorar sus procesos
y procedimientos.

Consultores de Procesos "A",
IIBII IICII : ! IIDII

Funcién principal 1:

Participar dentro del proceso de
registro de los Manuales
Administrativos (...) mediante
asesoria para su elaboracién,
integracion y proceso de registro.

Funcién basica 1.1:

Estudiar el marco juridico de
actuacion de los Organos de la
Administracion Publica, con la
finalidad de orientarlos en la
solventacion de las
observaciones realizadas a los
procesos y procedimientos del
Manual Administrativo.

Funcion basica 1.2:
Analizar y revisar la integraciéon
de los manuales especificos de

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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operacion (...), con el propésito
de verificar el correcto manejo y
sefializacion de los ordenamientos
juridico -administrativos dentro de
los mismos.

Funcion basica 1.3:

Analizar y revisar que los
procesos y procedimientos de
los manuales administrativos se
alineen a los objetivos
institucionales y
organizacionales (...).

Funcién principal 2:

Participar en los esquemas de
consultoria al interior (...), a fin
de realizar el levantamiento de
informacion de procesos y
procedimientos que permitan la
simplificacién y mejora continua.

Funcion basica 2.1:

Buscar informacion sobre
procesos y procedimientos
como etapa preliminar en el
desarrollo de intervenciones
(...), con la finalidad de contar con
un soporte que permita contar con
un esquema de mejora continua.

Funcion basica 2.2:

Elaborar diagndsticos derivados
del mapeo de procesos y
procedimientos con la finalidad
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de obtener un panorama que
permita mejorarlos o simplificarlos.

Funcion basica 2.3:

Realizar visitas a los Organos
de la Administracion (...), con el
fin de efectuar los mapeos de
procesos y procedimientos que
permitan obtener informacion,
formular observaciones y
encontrar areas de oportunidad.

Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de
Gabinete IIBII, IIAII, IICII y IIDII-

Funcién basica 2.2:

Realizar propuestas de mejora
(...), con el proposito de mejorar
los procesos al interior el
funcionamiento de los Organos de
la Administracién Publica de la
Ciudad de México.

Funcién basica 2.3:

Llevar a cabo visitas (...), con el
propdsito de levantar informacion
que permita identificar areas de
oportunidad, procesos y
procedimientos de éstos.

Funcién principal 3:

Dar seguimiento al proceso de
registro de los Manuales
Administrativos y los
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Especificos de Operacion (...),
mediante la asesoria y andlisis
para su integracién, elaboracién y
formalizacion.

Funcién basica 3.1:

Asesorar (...), para la
integracién, elaboracion e
formalizacion de sus Manuales
Administrativos y los Especificos
de Operacion con base en los
instrumentos juridico-
administrativos de la materia.

Funcion basica 3.2:

Establecer estrategias de
trabajo en conjunto con los
Enlaces designados (...), con la
finalidad de que el proceso de
registro se lleve conforme la
normativa en la materia.

Funcion basica 3.3:

Analizar las observaciones
formuladas por el Consultor de
Arquitectura Organizacional,
derivadas del andlisis y revision
de los Manuales
Administrativos y los Especificos
de Operacion, con el propésito de
determinar su viabilidad juridica 'y
administrativa.

Funcion basica 3.4:
Participar en la elaboracién y
actualizacién de metodologias y

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




5 GOBIERNO DEL ,
ksmd) ESTADO DE MEXICO

herramientas con el propésito
estandarizar y sistematizar el
proceso de registro del Manual
Administrativo (...).

Consultor de Arquitectura
Organizacional de Gabinete "B",

"A", "C"y "D"

Funcién principal 2:

Revisar la integracién de los
proyectos de Manuales
Administrativos y de los
Especificos Operacion (...), a
través de asesorias, andlisis
funcional y revisiones de sus
elementos.

Funcién basica 2.1:

Emitir las observaciones
derivadas de la revision de la
integracion y el contenido de
los elementos de los Manuales
Administrativos y los
Especificos de Operacion, (...).

Funcion basica 2.2:

Analizar la integracion y el
contenido de los Manuales
Administrativos y los
Especificos de Operacion, con el
fin de verificar el cumplimiento de
los requerimientos técnicos y
metodoldgicos.

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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Funcién basica 2.3:

Implementar estrategias de
trabajo en conjunto con Enlaces
(...), con el proposito de que la
elaboracion, integraciéon y
formalizacion de sus Manuales
se desarrollen apegados a las
disposiciones en la materia 'y se
encaminen al cumplimiento de su
obligacién de registro.

Funcion basica 2.4:

Orientar a los Organos de la
Administracion Publica (...) para la
elaboracién, integracién y
formalizacion de los Manuales
Administrativos y los Especificos
de Operacion (...)

Atribuciones y funciones
en materia de
documentacion de
procedimientos, que
establece el marco
juridico-administrativo.

Lineamientos Generales para el
Registro de Manuales
Administrativos y Especificos
de Operacion de la
Administracion Publica del
Distrito Federal.

PRIMERO. (...) son de
observancia obligatoria para los
Organos de la Administracion
Publica y los Organos
Administrativos de la Ciudad de
México, tienen por objeto
general regular el proceso de
registro de sus Manuales
Administrativos (...).

Acuerdo por el que se
establecen los lineamientos
que deberan observar las
dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal,
pare el disefio, elaboracion,
actualizacion y registro de los
manuales de administracion.

Objetivo:

Establecer una guia para el
disefio, elaboracién, actualizacion
y registro de manuales
administrativos.

Unidad administrativa
responsable de su aplicacién:
Direccion de Eficiencia
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Objetivos especificos

I. Establecer los criterios,
requisitos, plazos, mecanismos
y formalidades del proceso de
registro de los Manuales
Administrativos (...);

Il. Establecer y delimitar las
obligaciones y
responsabilidades de los
Organos de la Administracion
Publica y los Organos
Administrativos para el registro
de sus Manuales
Administrativos (...);

lll. Establecer y delimitar la
direccion, conduccion y
supervision del proceso de
registro de los Manuales
Administrativos (...);

TERCERO. Con el objeto de
simplificar la gestion del proceso
de manera eficiente y efectiva, se
crea el “Sistema Electrénico
Institucional de Dictaminacién
de Estructuras Organicas y
Registro de Manuales”, como la
herramienta tecnoldgica para la
substanciacion del proceso de
registro de los Manuales
Administrativos (...) el cual sera
administrado y operado por la
Oficialia Mayor, a través de la

Administrativa
Disposiciones principales:

- La Direccién de eficiencia
analizard, validara y registrara
los MA (Art. 3).

- Las dependencias y entidades
designaran un enlace para la
revision y registro de MA, que
debe coincidir con el designado
para estructuras (Art. 4).

- Se debera apegar a la Guia
gue se emita. Cada area de la
estructura organica esta
obligada a elaborar su MA.

- Fases del proceso de
actualizacién:

« Presentacién de propuesta.

* Analisis.

* Registro.

- Los MA deben apegarse a la
estructura organica vigente y a
las funciones que desempefia.

- Requisitos:

» Reglamento interior o
decreto de creacion.

« Estructura orgéanica vigente.

* Registro de la estructura.

- Deberan atender los criterios:

+ lgualdad laboral y no
discriminacion.

* Inclusién social para
reconocer perfiles de
puestas que puedan ocupar
PCD.
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Coordinacién General de
Modernizacién Administrativa.

DECIMO SEGUNDO. Los
Organos de la Administracion
Publica y los Organos
Administrativos iniciaran el
proceso de registro de sus
Manuales ante la Coordinacion
General cuando se configuren los
supuestos siguientes:

I. No cuenten con un Manual
Administrativo o Especifico de
Operacion;

Il. Se trate de un Organo de
nueva creacion o la
normatividad establezca la
instalacion de cualquier Comité,
Subcomité u otro Organo
Administrativo Colegiado o
Unitario de la Ciudad de México;

Ill. Se requiera actualizar los
contenidos de los Manuales
derivado de los siguientes
supuestos:

a) Se haya emitido un Dictamen
de Estructura Orgénica por parte
de la Oficialia con motivo de la
modificacion o cancelacion de
puestos de estructura organica

(...).

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

* Incorporar valores y
principios del Cédigo de
Etica.

- Criterios que obligan a
dependencias y entidades
presentar MA.

« Tratarse de nueva creacion.

« Creacion, supresion,
liquidacién o transferencia
de unidades administrativas.

« Cambio de denominacién de
alguna unidad
administrativa.

- Criterios que pueden requerirse
para actualizar MA:

+ Modificaciones en la
estructura organica que
impacte en los
procedimientos u
organizacion.

+ Cambio o nuevo
Reglamento Interior que
impacte en las atribuciones
de las UA.

» Mejora de los
procedimientos.

* Regulacion o desregulacion
de procedimientos.

- Resultado de la revision y
andlisis de los MA:

« Dictamen de autorizacion.

+ Recomendaciones u
observaciones para su
adecuacion.

» En caso de modificaciones,
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b) La normatividad establezca
la modificacién de cualquier
Comité, Subcomité u otro Organo
Administrativo Colegiado o
Unitario de la Ciudad de México.

¢) Cuando se hayan creado,
modificado o eliminado normas
juridicas o disposiciones
administrativas que incidan en
sus atribuciones, funciones,
procesos o procedimientos.

d) Se asignen nuevas funciones
y responsabilidades.

e) Se hayan incluido, actualizado
o eliminado procesos o
procedimientos derivados de la
dinamica organizacional; o la
aplicacion de medidas que
impliguen mejora de la gestion
publica y que impacten en
atribuciones, funciones, procesos
0 procedimientos.

f) Se hayan emitido
recomendaciones u
observaciones de la Auditoria
Superior de la Ciudad de México,
de los Organos Internos de
Control, de la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad
de México, o de cualquier otra
instancia legalmente facultada
para ello.

g) Existan errores u omisiones

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

las UA tienen 15 dias
habiles para su correccion.

» En caso de ser autorizado
se emitird un nimero de
registro.

- Los MA deberan ser publicados
en apego a disposiciones de
transparencia.
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imputables a los Organos de la
Administracion Publicay a los
Organos Administrativos en los
Manuales registrados.

h) Que hayan transcurrido 2
afios a partir del dltimo registro
del Manual.

DECIMO QUINTO. El proceso de
registro se integra por las
etapas de formalizacion,
integracion, revision,
dictaminacion y registro, las
cuales deberan substanciarse
conforme a lo siguiente:

1.- Formalizacioén (...) inicio del

registro del MA.

- Solicitud via oficio (10 dias
hébiles al presentarse necesidad
del registro).

- Designar o ratificar a enlace.

- Determinacion de su viabilidad
(20 dias habiles para analizar
solicitud, convocar a enlace;
realizar reuniones y asesorar).

- Definir y acordar calendario de
trabajo.

- Notificar viabilidad o no
viabilidad y, en su caso,
calendario.

- Ejecucion de calendario de
trabajo 5 dias héabiles
posteriores.
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2.

3.

- Integracion
Asesoria detallada de los
criterios metodolégicos y
técnicos.

Componentes de los MA:

a) Portada

b) Contenido

¢) Marco Juridico de Actuacion
d) Atribuciones

e) Misién, Visién y Objetivos
Institucionales

f) Estructura Organica Basica
g) Organizacion, Procesos y
Procedimientos

h) Glosario

f) Aprobacion

Plazo maximo para la etapa de
integracion de 25 dias habiles.

- Revisidn

Puede ser paralela a la etapa de
integracion, sin rebasar tiempos.
Periodo de la captura de la
informacion en el Sistema por

parte del Enlace.
(https://www.cgma.cdmx.gob.mx/herramientas-
tecnologicas/sistema-de-dictaminacion-de-
estructuras-organicas-y-manuales-
administrativos.

Revisién, analisis y, en su caso,
emisién de observaciones, lo
gue se traduce en la elaboracién
del Manual.

Requerimiento de informacion
adicional, visitas a los Organos o
convocatoria a mesas de trabajo

EDOAAEX
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extraordinaria.

- Concluida la captura de
informacion, la revision de los
contenidos de los Manuales y,
en su caso, la atencion de las
observaciones, comentarios y
prevenciones, se liberara esta
etapa via Sistema.

- Larevision no debera exceder
30 dias habiles.

4. Dictaminacion

- Emision y notificacion, por oficio,
del Dictamen que resulte del
cumplimiento de los criterios
técnicos, metodoldgicos,
operativos y plazos de las
etapas de formalizacién,
integracion y revision, y de la
liberacion via Sistema del
Manual.

- Dictamen de procedencia, se
requerira al titular del Organo la
aprobacion, via Sistema, del
Manual respectivo.

- Dictamen de improcedencia
cuando se configuren los
supuestos establecidos en la
fraccion Il del Lineamiento
Décimo Sexto.

- Plazo méximo de 10 dias
habiles para emitir y notificar el
Dictamen que corresponda, a
partir de la conclusién de la
etapa de revision.

EDOAAEX
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5.- Registro

- Solicitud, via oficio, del
registro de manuales. Se
contara con un plazo maximo de
15 dias héabiles una vez que se
haya notificado la
dictaminacion de procedencia.

- La Coordinacién General
contara con un maximo de 10
dias habiles para la asignacién
del nimero de registro del
Manual de que se trate via
Sistema y para notificar al
Organo, por oficio, el registro
correspondiente.

Causales de desecho de solicitud:

- Determine durante la etapa de
formalizacién la inviabilidad.

- Se cumpla el plazo para
establecer calendario de trabajo.

- Se establezcan atribuciones o
funciones que afecten la esfera
juridica de terceros.

Causales de cancelacion de

solicitud:

- Incumplimiento parcial o total del
calendario de trabajo.

- Cambio juridico o administrativo
ocurrido durante el desarrollo del
proceso de registro que alteren
los contenidos del Manual o
plazos para la substanciacién.

EDOAAEX
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- Sea solicitado mgediante oficio
por el titular del Organo.

Causales de dictaminacién por
improcedencia:

- Incumplimiento u omision parcial
o total de los elementos,
componentes, criterios,
requisitos, plazos, formalidades
0 mecanismos en cualquiera de
las etapas de formalizacién,
integracion o revisién de los
Manuales.

- No se subsanen las
observaciones o prevenciones
emitidas.

- Se establezcan atribuciones o
funciones que afecten la esfera
juridica de terceros.

- Existan aplazamientos o
demoras en el cumplimiento del
calendario de trabajo.

Causales de negacion de registro:

- No se apruebe o valide el
Manual respectivo en tiempo y
forma.

- Se incumplan los plazos y
términos de la etapa de registro
conforme a lo establecido en el
calendario de trabajo.

- No cuenten con un Dictamen de
procedencia.

EDOAAEX
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- La solicitud de registro no sea
remitida por la persona titular del
Organo.

Publicacién del Manual

- Los titulares de los 6ranos
deberan publicar en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México,
la informacion de los Manuales
registrados.

- Contaran con un plazo maximo
de 10 dias habiles siguientes a
la notificacidn del registro para la
publicacién.

EDOAAEX
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Guia Técnica y Metodoldgica
para la Elaboracion e
Integracién de los Manuales
Administrativos y Especificos
de Operacion de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México

Lo que establece:

- Ordenamientos que aplican a los
manuales administrativos.

- Conformacién de equipos de
trabajo y responsabilidades de
quienes participan en el registro.

- Metodologia para elaborar e
integrar los manuales
administrativos y su registro.

- Proceso de registro de MA.

Guia Técnica para Documentar
Procedimientos; Secretaria de
Salud

Objetivo

Facilitar el proceso de
documentacion y actualizacién de
los procedimientos de trabajo, asi
como establecer las politicas y
lineamientos técnico-
administrativos a los que deberan
sujetarse las unidades
administrativas para la
documentacion de los mismos.

La guia facilita un formato
electrénico para su llenado.

La documentacion de
procedimientos considera dos

Guia para elaboracion de
manuales de procedimientos
(MP) 2017

- Establece los lineamientos que
deben observar las
dependencias y entidades para
la elaboracion, actualizacion y
registro de MA.

Consideraciones generales:

- Dictamen.

e Con observaciones, para
realizar modificaciones.

e Informe de resultados
conforme a nivel de
cumplimiento.

- Publicacion en el portal de
transparencia del Gobierno de
Estado de Puebla.

- Criterios de imagen y formato.
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Conformacion de equipos

- Enlace de los érganos de la AP,
gue son los responsables de
elaborar, integrar, revisar y
registrar los MA.

Requisitos:
- Designado por oficio por el titular
del 6rgano de la AP.

- Ocupar puesto dentro de la
estructura organica.

- Adscrito directamente al titular
del 6rgano de la AP.

- Conocer la estructura organica 'y
funciones del 6rgano de la AP.

- Conocer los lineamientos y la
guia.

- Tener conocimientos generales
sobre planeacion, mapeo,
documentacién de procesos y
procedimientos.

Rol del enlace:

- Responsable de elaborar,
integrar, gestionar el registro y
publicacion de MA.

- Ser vinculo directo entre la
organizacién y la Coordinacién
General.

- Implementar y ejecutar

alternativas para modelarlos
(diagramarlos), el primero bajo el
estandar internacional BPMN, el
segundo bajo la técnica
convencional de flujogramas.

Politicas

- Se debe apegar a los formatos
establecidos en la guia, sin
importar que se esté certificado
en ISO 9000 u otro estandar.

Se deberan actualizar cuando
estos ya no respondan a las
necesidades del servicio o se
desee realizar una revision a los
mismos.

Los titulares de las unidades
administrativas usuarias deben
designar una persona o grupo
de personas encargada(s) de
documentar los procedimientos
y autorizarlos.

Si un procedimiento es muy
extenso, debe fraccionar en
etapas o subprocesos y
documentarlos de manera
independiente.

Los procedimientos se deben
dictaminar previa firma de
autorizacion por directivo del
area correspondiente.

EDOAAEX
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Estructura que deben contener
los manuales de procedimientos:
- Portada.
- Componentes e imagen.
- Hoja de identificacion.

¢ Clave del manual.

» Datos de quien elabora,
valida y autoriza.

e Leyenda y fecha de
actualizacion y fundamento.

- indice.

- Prélogo.

- Antecedentes.

- Objetivo del manual.

- Responsabilidades.

- Marco juridico-administrativo.
¢ Orden jerarquico.

e Nombre del ordenamiento.

e Fecha y medio de publicacién
entre paréntesis.

e Libro, en su caso, titulo y
capitulo.

o Articulo y texto.

Relacion de procedimientos.

- Hoja de descripcion de
procedimientos.

- Cada procedimiento debe

contener:

e Cédigo del proceso.
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estrategias de trabajo para
realizar el MA conforme al
calendario establecido.

- Coordinar las sesiones del grupo
de trabajo.

- Informar los avances al titular de
la organizacién.

Elementos del MA

- Portada (logos; MA + nombre,
del 6rgano), fecha (mm/aaaa),
ndmero de registro).

- Contenido.
- Marco Juridico de actuacion.

¢ Ordenamientos por orden
jerarquico.

¢ Titulo en negritas de la
naturaleza juridica del
ordenamiento.

e Se recomienda elaborar una
matriz para identificar
ordenamientos de caracter
general y especifico.

¢ Elementos: nombre, medio de
publicacién, fechas de
publicacién y de dltima
reforma.

- El responsable de la
informacion contenida en los
procedimientos, es del area que
aplica los mismos.

Lo que establece

- Concepto de proceso.
- Descripcion.
- Clasificacion.
- Caracteristicas (proceso-
procedimiento).

- Concepto de procedimiento o
microproceso.
- Descripcion.
- Ventajas.
- Finalidad/importancia.

- Sistema de Gestion de la
Calidad 1SO 9001:2008.

- Elementos que integran un
procedimiento.

Portada.

Dictamen.

Objetivo.

Alcance.

Reglas de operacion.
Responsabilidades.
Modelado del proceso
(flujograma).

e Desarrollo.

e Nombre del proceso.
¢ Tiempo promedio.

* Datos de quien elabora,
valida y autoriza.

e Objetivo.

e Normas y politicas de
operacion.

¢ Responsables.
e Areas involucradas.
¢ Recursos (formatos).

Descripcién del procedimiento.
¢ Responsable

¢ Descripcion de actividad.

e Formatos o documentos que
se usan.

o Glosario (si se requiere).

Sugerencias para la

descripcion del procedimiento.

e Iniciar con verbo en tercera
persona, singular y en
presente.

o Redaccion explicita y
comprensible que evite
consulta continua a niveles
jerarquicos.

e Contar con un inicio y un fin.
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Atribuciones.
e Nombre del ordenamiento.
e Transcripcién de la atribucion

e Se recomienda elaborar matriz
de atribuciones.

Misién, vision y objetivos
institucionales.

¢ Metodologia para su
planteamiento.

Organigrama de la estructura
bésica.

e Debe contener el nivel de cada
puesto.

Organizacion, procesos y
procedimientos.

¢ Mapa de procedimientos
institucionales.

Proceso.
Tipo de procesos.
Metodologia para mapeo.

e Organigrama especifico.

¢ Descripcion de puesto.

e Procesos y procedimientos.

Matriz de proceso
procedimiento.

Colaboradores.
Definiciones.
Bibliografia.
Anexos.

Portada:

- Imagen institucional.

- Nombre (corto y expresar el
alcance del procedimiento).

- Autorizaciones (nombre y
puesto de las personas que
documentan, revisan, dan por
bueno, aprueban y autorizan).

- Identificacion del documento.

e Cadigo asignado por el
ente normativo.

e Fecha de documentacion
(nunca cambiara y se anota
en encabezado).

e Fecha de actualizacion (se
anota en encabezado).

e Fecha de autorizacion.

¢ Nivel documental (asignar
conforme a pirdmide 1SO,
siempre ser& Nivel II).

- Nombre de la unidad
administrativa (direccion
general/unidad admva. que
aplica).

Dictamen:

- Si la documentacion del
procedimiento se realiz6 sin
apoyo de un asesor del

e Sj comienza o finaliza con la
recepcion de un documento
indicar nombre del area.

- Diagrama de flujo.
- Simbologia para uso de
diagramas.
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Concepto de procedimiento.

Caracteristicas de proceso vs
procedimiento.

Cémo identificar los
procedimientos.

¢ Validacion del contenido.
- Glosario.
- Aprobacion.

Elementos de los
procedimientos:

- Nombre y alineacion al proceso.
¢ Debe reflejar una accion.
e Ser claro y conciso.

e Dar una idea clara de su
contenido.

e Su nombre pude derivarse de
un ordenamiento.

- Obijetivo del procedimiento.

¢ Redaccion clara, concisa y en
una sola oracion.

e Vincularse con el nombre del
procedimiento.

e Comenzar con un verbo en
infinitivo.
- Diagrama de flujo (uso de
BPMN).

Departamento de Organizacién
y Métodos, éste emitira un
dictamen indicando si cumple o
no con los requisitos para
constituirse en un manual de
procedimientos o en un
procedimiento documentado.

- Si durante todo el proceso lo
hizo con apoyo de un asesor,
no se emite dictamen, el asesor
decide el resultado del
dictamen.

- Una vez dictaminado se pondra
un sello, con tinta de color azul,
la leyenda: “Documento
Dictaminado”, y la palabra “si”.

Objetivo:

- Primero sefalar el fin que se
pretende alcanzar.

- Segundo la intencién del
mismo, el cual va relacionado
con el resultado que se desea
lograr.

- Iniciar con un verbo en infinitivo
y evitar gerundios, adjetivos
calificativos y abreviaturas.

Alcance:

- Sefialar las areas que
intervienen en la aplicacién del
proceso, comenzando con el
area que aplica el

EDOAAEX
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e Maximo cuatro columnas de
actores por hoja, delimitando el
ancho.

¢ Los diagramas deber ser del
mismo tamario.

¢ Alinear cuadros vertical y
horizontalmente, en la medida
de lo posible.

e No méas de 4 0 5 cuadros en
una misma linea de accion.

¢ El rombo de decision debe
centrarse en la columna, el Si
estar a la derecha y el NO
hacia abajo. No se permite el
Si 0 No con salida de arriba
del rombo o a la izquierda.

e Linea de conexiéon de entrada
de arriba y/o derecha de la
actividad.

¢ Linea de conexién de salida,
hacia la derecha o hacia abajo
en direccion de la flecha.

¢ Actividades representadas en
un cuadro e identificadas con
un ndmero consecutivo.

e Texto, comenzar con un verbo
en infinitivo y en tercera
persona, breve y sencillo.

¢ Si en la actividad se hace uso
de alguna herramienta

procedimiento.

Reglas de operacion:

- Deben explicarse por si misma
y tener un propésito bien
definido.

- Su redaccién no debe quedar
abierta a la interpretacion, debe
ser concreta y directa.

- Siempre deben redactarse en
forma positiva.

- Tiene que incluir la palabra
DEBE, o RESPONSABILIDAD
para evitar la ambigledad y
tierra de nadie.

- Deben ser pensadas y
disefiadas para facilitar que las
cosas se hagan correctamente.

- Dicen lo que se debe hacer y el
procedimiento dice cémo
hacerlo.

- Ayudan y orientan al personal a
tomar decisiones firmes y
congruentes con la Direccion.

- Facultan al personal operativo
para tomar decisiones sobre
asuntos rutinarios.

Responsabilidades:

- Son las funciones establecidas
en los manuales de
organizacioén que tienen que ver
con el procedimiento que se
esta documentando.

- Debera anotar la fuente y la(s)

EDOAAEX
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tecnoldgica, colocar un
simbolo.

e Para conectar actividades, se
utiliza el circulo colocando el
numero de la actividad a la que
se conecta y donde se
conecta.

¢ No se deben cruzar lineas de
conexion entre si, usar
conectores de circulo para
evitarlo.

e Desarrollar de izquierda a
derecha las actividades del
procedimiento, desde la parte
superior de la hoja, indicando
los actores.

Descripcion narrativa del
procedimiento

- Narracion cronolégica y
secuencial del procedimiento,
precisando qué, quién, como,
con qué, dénde se hace y el
tiempo utilizado para las
actividades.

- Componentes del formato:
o Nombre del proceso.
o Nombre del procedimiento.

e No. de actividad.

funcion(es) que tiene(n) que ver
con la aplicacién del
procedimiento.

Modelado del proceso:

- Se requiere de rigor
metodoldgico, de lo contrario la
lectura y comprension de los
diagramas tendrian muchas
interpretaciones.

- El estandar a usar es la
simbologia y notacion BPMN.

- El software para el modelado de
procedimientos bajo el estandar
de BPMN, puede ser Microsoft
Visio, o Bizagi
(www.bizagi.com).

- Ventajas y desventajas de
BPMN y Bizagi.

Diagrama de flujo:
Criterios

- En la elipse Unicamente se
debe escribir la palabra inicio o
fin.

- Se debe procurar que todos los
rectangulos sean del mismo
tamafio.

- El grosor de las flechas que
indican el flujo, debe ir mas
gruesa que la linea de los
rectangulos.

EDOAAEX
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e Actor.
e Actividad.
¢ Tiempo.

e Tiempo promedio total de
ejecucion.

Herramientas de trabajo

- Plantilla del MA, contiene
especificaciones de forma,
estilo, criterios y contenido del
MA.

- Herramientas, contiene formatos
para facilitar el analisis y
definicion de informacion.

Pueden agruparse varias
actividades en un mismo
rectangulo siempre y cuando
las realice una misma personay
sean en forma consecutiva
(actividad compuesta).

No cruzar las lineas que indican
el flujo o sentido, por lo tanto
utilice la figura de conector.

En las figuras se anotan las
palabras claves de la
descripcidn y en la redaccion
nunca anotar el puesto de la
persona que realiza la
operacion.

Dentro de los rombos debera
anotar la pregunta o
cuestionamiento, so6lo cuando
sea demasiado texto éste podra
ponerse afuera de la figura.
Una decision o alternativa
siempre depende de una
actividad.

De un mismo vértice pueden
salir varios caminos, pero para
clarificar la figura, debera poner
encima o a un lado de la linea
el nombre de los caminos a
sequir.

Se pueden representar los
diferentes responsables que
intervienen en el procedimiento,
mediante el empleo de
simbologia adicional para
diferenciarlos (sombras de

EDOAAEX
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colores en los rectangulos) o
mediante carriles.

- Cuando se utilice simbologia
adicional, se debe establecer en
un recuadro los diferentes roles
(simbologia).

Desarrollo:

- Se reflejan todas las tareas en
orden consecutivo para la
realizacion de una rutina de
trabajo o procedimiento.

e Numero de actividad.
e Responsable (puesto).
e Descripcion detallada.

Recomendaciones:

- En una fila pueden describirse
varias actividades (hasta tres)
siempre y cuando éstas las
realice la misma persona y sean
en forma consecutiva.

- Debe iniciar y contener verbos
conjugados en tiempo presente
del modo imperativo.

- Al cambiar de fila para continuar
con otra actividad, deberé tener
una relacion de seguimiento
con la fila que le antecede.

- Cuando en una actividad se
presente una decision debera
emplear una tabla dentro de la
fila en la cual se establecera
una fila para cada una de las
opciones que se generen.

EDOAAEX
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- Para enlazar o conectar una
actividad con otra debe emplear
la frase Aplica actividad xx
(nimero de la fila en la que
debemos continuar leyendo) y
se colocara en negritay en
color rojo.

- Cuando el procedimiento
termine debe incluir la frase “Fin
del Procedimiento”, en negrita y
color negro.

- Para describir una actividad que
realiza otro responsable, debe
darle entrada, haciendo
mencion al puesto encargado
de la siguiente actividad.

- Podré identificar todas aquellas
gue sean tareas criticas o
relevantes dentro del
procedimiento mediante un
sombreado color verde en la fila
del nimero de actividad.

Colaboradores:

- En la primera fila se anota al
asesor del Departamento de
Organizacion y Métodos que le
apoy0 en la documentacion.

- En la fila de colaboradores se
anota el nombre de todas
aquellas personas que
estuvieron apoyando en la
elaboracién del documento.

EDOAAEX
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Definiciones:

- Se describen aquellas palabras,
abreviaturas, frases cortas o
conceptos que sean
significativos para el
procedimiento.

Bibliografia:

- Es la relacion de los
documentos que se utilizan
como referencia; la
normatividad que rige al
procedimiento o que son
utilizados durante el desarrollo
del mismo (cédigo + nombre de
documento).

Formatos utilizados:

- Debe anexarse al final del
documento con su respectivo
instructivo de llenado, a fin de
gue se identifiquen mas
facilmente.

- Colocar codigo y nombre del
formato.

Descripcidn de cambios:

- Debe anotar la fecha en la que
se realiza el cambio, en su
segunda columna hacer
referencia a la actividad o
actividades donde se realizé en
cambio y en la tercera columna
registrar una breve descripcion
del cambio realizado.

EDOAAEX
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Anexos:

- Métodos, instructivos, guias
planos y flujos.

- Formatos e instructivo de
llenado.

- Formato/plantilla para
documentar
procedimientos

http://www.jalisco.gob.mx/es/gobierno/dependencias/
sSj.

- Instrucciones para la
tipografia de titulos,
subtitulos e informacién

Mecénica para documentar
procedimientos:

- Si es actualizacion, solicita al
Departamento de Organizacion
y Métodos el archivo original
para realizar las modificaciones;

- Si es elaboracion, solicita
asesoria o si no lo consideras
necesario, Unicamente solicitale
el formato electrénico para
documentar procedimientos.

- Si solicitaste asesoria, acuerda
con el asesor programa de
fechas para recibir la asesoria.

- Aln si no solicitaste la asesoria,
puedes consultar cualquier

EDOAAEX
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duda al Departamento de
Organizacion y Métodos en
cualquier momento, durante el
desarrollo del proceso.

- Elabora el documento, llenando
los espacios en blanco del
formato electrénico para
documentar procedimientos, de
acuerdo con los lineamientos
establecidos en la guia.

- Una vez terminado, entrega el
documento al departamento
referido para validacion y
autorizacion.

El Manual de Procedimientos
/Manual de Procesos

Apartados

- Portada.
¢ Identidad gréfica.
e Nombre de la unidad
administrativa.
e Nombre del documento.
- indice.
- Introduccién.
- Fundamento legal.
- Compendio de procedimientos.
- Directorio.

EDOAAEX
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Herramientas para la obtencién de informacién

EDOAAEX
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Periodo de consulta e investigacion de la informacion: Diciembre 2018-enero 2019.
- Consulta de informacion en portal electrénico oficial de cada entidad federativa.

- Consulta de informacién en internet.
- Portal de transparencia.
- Comunicacién via telefénica.

Principales resultados del analisis

Nivel jerarquico en el que se ubica la
funcion de analisis y dictaminacién de
manuales de procedimientos.

En las cinco entidades federativas el proceso es atendido por dependencias globalizadoras: Estado de México, Nuevo
Leén y Puebla por la Secretaria de Finanzas; Ciudad de México por la Oficialia Mayor y Nuevo Le6n por la
Coordinacion Ejecutiva de la Administracién Publica del Estado, ambas dependencias adscritas directamente al
Gobernador de la entidad respectiva.

La ubicacion organica de la unidad administrativa directamente responsable del proceso de andlisis y dictaminacion de
manuales de procedimientos, en tres de las cinco entidades federativas estudiadas, ocupa el tercer nivel de la
jerarquia gubernamental; es decir, Direccion General o equivalente; y dos a nivel de Direccion de Area (Ciudad de
México y Nuevo Ledn).

Area responsables del la funcion de
andlisis y dictaminacion de manuales de
procedimientos.

En Nuevo Leon no existe una unidad administrativa que tacitamente desempefie esta funcion de forma transversal en la
Administracion Publica de esa entidad; no obstante que existen dos areas que deberian estar vinculadas a este
proceso: Coordinacion Técnica de Gabinete y Eficiencia Gubernamental, adscrita a la Coordinacion Ejecutiva de la
Administracion Publica del Estado; y la Direcciébn de Procesos, Innovacion, Calidad y Proyectos Especiales,
dependiente de la Secretaria de Administracion, cuya funcién en la materia tiene alcance solo a la propia Secretaria.

En Puebla destaca la vinculacion que existe en la funcion que desempefa la unidad administrativa responsable del
proceso de manuales de procedimientos con las areas de mejora regulatoria, lo que facilita el andlisis de impacto
regulatorio.

En la CDMX la Oficialia Mayor es la dependencia que realiza esta funcion, a través de la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa, quien delega a la Direccién Ejecutiva de Arquitectura Organizacional la responsabilidad
del registro de los manuales administrativos.

La unidad administrativa responsable directa del proceso de analisis y dictaminacion de manuales de procedimientos en
la Ciudad de México y en el Estado de México se caracteriza por reflejar un desdoblamiento de su estructura organica
interna, que permite dimensionar el tamafio de la demanda que existe en estas entidades federativas en la materia.

Fundamento legal del proceso de analisis
y dictaminacion de manuales de
procedimientos.

En las cinco entidades federativas el proceso de analisis y dictaminacion de manuales de procedimientos se encuentra
fundamentado en la Ley Organica respectiva de cada entidad, asi como en el Reglamento Interior y en el Manual de
Organizacion de las dependencias responsables de desarrollar esta funcion.
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Estos ordenamientos se encuentran publicados en el Periddico o Diario Oficial de cada entidad correspondiente.

La Ciudad de México y Puebla tienen, adicionalmente, publicado en su respectivo Periodico Oficial, lineamientos
generales que regulan el disefio, la elaboracion, la actualizacion y el registro de los manuales de procedimientos.

La Ciudad de México, Puebla, el Estado de México y Jalisco, cuentan, respectivamente, con una guia técnica para la
documentacion de procedimientos, para facilitar a sus dependencias y organismos descentralizados la elaboracion y
actualizacion de los mismos.

Atribuciones y funciones de las areas
responsables del proceso de andlisis y
dictaminacién de manuales de
procedimientos.

El Estado de Puebla es la Unica entidad que en la Ley Organica de la Administracién Publica, se establece para todas
sus dependencias la obligacion de mantener permanentemente actualizados sus manuales de procedimientos y estar
disponibles para su consulta a través de registro electrénico, el cual opera la Secretaria de la Contraloria.

En Puebla, la Secretaria de la Contraloria debe informar a la o al Gobernador sobre los cambios en los procedimientos
que propongan las dependencias y entidades, que impliquen reformas a los manuales de procedimientos.

En las diferentes entidades federativas se establece dentro de su respectivo Reglamento Interior la obligacion de las
dependencias y entidades de elaborar y aprobar su respectivo manual de procedimientos, y enviarlo a la instancia
correspondiente para su analisis y dictaminacion, previo a su publicacion.

Puebla destaca por contemplar dentro de sus atribuciones el promover y requerir a las dependencias y entidades la
elaboracioén o actualizacion de sus manuales de procedimientos.

La Ciudad de México y Puebla deben realizar registro electronico de los manuales de procedimientos, para su control.

La Ciudad de México y Puebla tienen la obligacion de emitir lineamientos, metodologias o guias para la elaboracion,
actualizacion y registro de los manuales de procedimientos.

En la Ciudad de México se debe llevar la revisién, el andlisis, la dictaminacion y el registro de los manuales
administrativos en una base de datos, la cual debera mantener actualizada conforme se efectien modificaciones a las
estructuras de organizacion y procedimientos correspondientes, lo cual permite el control total del nivel de actualizacién
de los ordenamientos administrativos.

La Ciudad de México y Jalisco tienen implementado un formato-plantilla para documentar los procedimientos, para
facilitar la estandarizacion de los mismos.

La Ciudad de México tiene implementada una estrategia de inspeccion o visitas de revision de los manuales
administrativos a las dependencias y 6rganos administrativos.

El Estado de Puebla, al igual que la CDMEX, debe revisar, validar, dictaminar y llevar un registro electrénico de los
manuales de procedimientos.
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En el caso particular de Jalisco, se considera dentro de su procedimiento el ingreso de la solicitud de elaboracién o
actualizacion de los manuales administrativos mediante oficio o correo electrénico, haciendo uso de firma electrénica.

Desarrollo del proceso.

Para realizar el proceso de documentacién, andlisis, dictaminacién y, en su caso, registro de manuales de
procedimientos la Ciudad de México, Puebla, Jalisco y el Estado de México cuentan con lineamientos y/o guias
técnicas, que sefialan y describen las etapas, requisitos y, en algunos casos, tiempos para llevar a cabo este proceso.

En el caso de la Ciudad de México y Jalisco el proceso es integral; es decir, esta enfocado a manuales administrativos
que comprende en un solo documento lo relativo a la organizacion, a los puestos del personal del servicio publico, los
procesos Yy los procedimientos.

La Ciudad de México tiene enfoque de procesos para la documentacion de procedimientos, a diferencia del resto de las
entidades federativas analizadas, quienes mantienen una tradicional documentacion de procedimientos.

Por su parte, Jalisco mantiene una desvinculacion de la documentacion de sus procedimientos con la correspondiente a
los procesos certificados bajo la norma internacional ISO 9001.

El proceso que se realiza en la Ciudad de México para el control de los manuales de procedimientos, se auxilia del
sistema electronico institucional de dictaminaciéon de estructuras organicas y registro de manuales, cuya base de datos
se mantiene actualizada con los manuales administrativos vigentes.

Tanto el Estado de Puebla como la Ciudad de México establecen en sus lineamientos los criterios que obligan a las
dependencias y entidades iniciar el llamado proceso de registro de sus manuales administrativos, ya sea para su
elaboracién o actualizacion.

La Ciudad de México establece un plazo méximo de dos afios, a partir de la fecha del dltimo registro del manual
administrativo, para iniciar su actualizacion; es decir, define un plazo para ser sujeto de revisibn o andlisis para su
modificacion.

El Estado de Puebla define el plazo que tiene la dependencia o entidad para realizar modificaciones de sus manuales,
en caso de que se hayan emitido observaciones dentro del dictamen (15 dias habiles), mientras que la Ciudad de
México, establece tiempos en cada una de las etapas de registro:

1) Formalizacion:
- Solicitud, presentar 10 dias hébiles posteriores a la fecha de la necesidad de registro.

- Determinacion de la viabilidad de la solicitud, 20 dias habiles, incluyendo convocatoria a enlace, reuniones para
asesoria y definicion de calendario de trabajo.

- Ejecucion del calendario de trabajo, dentro de los cinco dias habiles posteriores.
2) Integracion:
- Asesoria detallada sobre metodologia y establecimiento de componentes del manual.
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- 25 dias habiles.
3) Revision:
- Captura de informacién en sistema por parte del enlace.
- 30 dias habiles.
4) Dictaminacion:
- Emisién del dictamen mediante oficio que resulte del cumplimiento o no de criterios técnicos.
- 10 dias habiles, a partir de la fecha de conclusion de la revisién.
5) Registro:

- Registro del manual en sistema, emisiobn de ndmero de registro y notificaciéon, via oficio, a la dependencia o
entidad.

- 10 dias habiles.

e En el proceso de registro de manuales administrativos que sigue la Ciudad de México, se contemplan tres causales de
desahogo de la solicitud: a) por desecho (inviabilidad detectada en etapa de formalizacién), b) por cancelacion
(incumplimiento total o parcial de calendario de trabajo o solicitud de parte); c) dictaminacion por improcedencia
(incumplimiento de algin criterio o plazos), y d) por negacién del registro (no se apruebe el manual o no cuente con
dictamen favorable). En cualquiera de los casos, se debe iniciar nuevamente el proceso, si es necesario.

e Los manuales que se registren en el sistema deberan ser publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, y se
tendran 10 dia habiles posteriores a la notificacion del registro. En tanto en Puebla seran publicados en el Portal de
Transparencia, y en Jalisco en el Portal Web del Estado.

e Para atender el proceso de documentacién del manual de procedimientos, Puebla, Jalisco y la Ciudad de México,
deben designar a un enlace que facilite el desarrollo y la coordinacién de las tareas que se requieran hasta la
publicacién de los manuales. Por su parte, la Ciudad de México establece la necesidad de que el enlace tenga
funciones especificas, retina un perfil y conocimientos especificos, ademéas de que se conformen equipos de trabajo;
Jalisco, sdlo establece la designacion de un enlace o grupo de personas; mientras que Puebla establece la designacion
de un enlace para la revision y registro, quien debe coincidir con la persona responsable de las estructuras de
organizacion.

e Respecto a los apartados o componentes de las manuales de procedimientos en las diferentes entidades federativas,
se considera una descripcion que explica lo que en cada apartado de un manual de procedimientos y de un
procedimiento mismo se debe considerar; es decir, en qué consiste, ilustrandose con un ejemplo.

e En el caso de la Ciudad de México y Jalisco, realizan recomendaciones sobre las redaccién que debe considerarse en
la descripcion narrativa de las actividades, el uso, tamafio y contenido de los simbolos que se utilizan en el diagrama de
flujo, el estandar del tamafio de las columnas, entre otros, lo que facilita a las dependencias y entidades precisar en la
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presentacion de sus proyectos de manuales.

e Para facilitar la documentaciéon de los manuales de procedimientos la Ciudad de México y Jalisco disponen de una
plantilla estdndar o modelo.

e Para control de los manuales de procedimientos en la Ciudad de México, Puebla y Jalisco, les asignan un nimero de
registro, en el caso de la Ciudad de México este proceso esta automatizado y controlado en una base de datos.

e La Ciudad de México y Jalisco tienen implementado como estandar para la elaboracién de los diagramas de flujo el
modelo BPMN. Como medida preventiva y considerando cuestiones de licenciamiento, Jalisco sugiere el uso de
Microsoft Visio o el programa Bizagi (software libre).

Aspectos a fortalecer para el Estado de México

— Desarrollar estrategias para automatizar o semiautomatizar el proceso de registro y control de manuales de procedimientos.

— Establecer mejoras para la documentacién de procedimientos bajo un enfoque de procesos.

— Actualizar el marco normativo que rige la documentacion de manuales administrativos, y establecer los lineamientos para la elaboracién, actualizacion y registro de
manuales de procedimientos.

— Evaluar y medir el proceso.

— Analizar la factibilidad de establecer en las dependencias y organismos auxiliares la figura de “Enlace” permanente, para coordinar los trabajos vinculados a
procesos de revision, elaboracién y actualizacién de manuales administrativos.

— Modernizar las herramientas de capacitacion y/o asesoria actualmente apoyada por tutoriales digitales.
— Promover la difusion de los manuales administrativos en linea.
— Establecer plazos y niveles de control en las etapas del proceso de elaboracion, actualizacion y publicacion de manuales administrativos.

— Investigar e incorporar nuevos estandares internacionales de trabajo en materia de analisis y documentacion de procesos y procedimientos administrativos o de
trabajo.

— Establecer para todas las dependencias y organismos auxiliares la obligacion de mantener permanentemente actualizados sus manuales de procedimientos y de
hacerlos publicos en el portal de la Secretaria de Finanzas, quien es rectora en la materia, asi como en el portal del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Promover la difusién para que la redaccion de los manuales administrativos se lleve a cabo utilizando lenguaje ciudadano y con una perspectiva de Igualdad de
Género.




