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1. INTRODUCCION

La innovaciéon gubernamental busca reformar radicalmente la orientacion, la capacidad y
la velocidad de respuesta estratégica de la Administracion Publica Federal en sus
procesos, fomenta el impulso de la desregulacion y simplificacion, especialmente en los
ambitos relacionados con los servicios, por lo que establecer en los manuales de
procedimientos las actividades, operaciones y tareas centradas en los clientes, permitira
evaluarse, revisarse y actualizarse en forma sistematica.

La Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos
Administrativos, es un documento normativo de observancia general en la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, en la cual se precisan los elementos y criterios para la
elaboracion, uniformidad en su contenido y presentacion.

La necesidad de agrupar los procedimientos documentados de cada &rea en un
documento denominado “Manual de Procedimientos”, es la de conformar en un cuerpo
integrado las diversas actividades ordenadas de un area para evitar la dispersion y
facilitar su consulta, mejora y control.

Existen diversos tipos de procedimientos: dependiendo de su ambito de aplicacion:
institucional y de é&rea; por su alcance generales o especificos; por su utilizacion:
normativos, operativos, técnicos, administrativos, etc.

Los procedimientos implican la congruencia de las actividades que realiza cada area, con
las funciones descritas en los manuales de organizacidon, por ser instrumentos
administrativos que apoyan la realizacion de las actividades cotidianas de la entidad, ya
gue consignan en forma secuencial, ordenada y metddica, las operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones asignadas a cada una de las &reas. Los
procedimientos documentados, ademas de asegurar la consecuciéon de un trabajo,
permiten que el usuario siga por un camino seguro previamente probado, que podra
continuamente ser mejorado y preservarse como experiencia institucional.

Los manuales de procedimientos estdn considerados como elementos fundamentales
para la comunicacion, coordinacién, direccién y evaluacion administrativa ademés de
apoyar la capacitacién, ya que facilitan al interior de cada area la interaccion e
interrelacion de las distintas unidades administrativas, a través del flujo de informacion y
permiten a cualquier usuario interno y externo el conocimiento preciso de las operaciones,
tramites y servicios que realizan.

Igualmente, el criterio de simplificacion administrativa, que debe incluirse en el disefio de
los procedimientos, evitara la presencia de actividades superfluas y que no agregan valor
a los procesos internos, practicas lentas y burocraticas con costos y/o tiempo de tramite
innecesarios, por lo que las acciones de simplificacion administrativa deben tender a
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lograr y mantener solamente actividades que agreguen valor a las operaciones, a los
sistemas y procedimientos y que ademas efectivamente se satisfagan las expectativas de
calidad y servicios de los usuarios.

El contar con manuales de procedimientos permitird obtener los siguientes beneficios:

1 Lograr que el personal conozca las politicas y normatividad acerca de las
actividades que realiza.

2 Identificar, delimitar y clarificar las responsabilidades de las areas y puestos
respectivos.

3 Garantizar la eficiencia del personal con el sefialamiento de lo que debe hacer y
coémo debe hacerlo.

4 Verificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

5 Constituir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los procesos,

procedimientos y métodos.

Facilitar el aprendizaje y capacitacion.

Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la evaluacién

y el control interno.

8 Constituir el acervo de informacion histérica para analisis posteriores, que permita
el mejoramiento permanente de los procesos del Sistema de Gestién de la
Calidad.

~N O

2. OBJETIVO DE LA GUIA

Proporcionar a los responsables de elaborar y/o actualizar los manuales de
procedimientos administrativos en Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal una
metodologia para su realizacién, y que su presentacion y contenido sean uniformes, asi
como para optimizar la vinculaciéon con los principios de una estructura documental
normalizada.

2.1 MEJORA REGULATORIA

Se establecié el compromiso de constituir un Comité de Mejora Regulatoria Interna
apoyado con una Normateca. Este 6rgano analiza el aspecto normativo para evitar la
sobre regulacion, dispersion y fragmentacién de disposiciones mediante la simplificacion y
desregulacion.

Unir los aspectos de elaboraciéon de manuales de procedimientos y los de la mejora
regulatoria desde su inicio, es la pretension para identificar las disposiciones vigentes y de
nueva emision que formaran parte de la operacién y funcionamiento de las areas usuarias
asi como de los mecanismos que posibiliten escuchar la opinién antes de la formalizacion
en las areas normativas, integrando un sélido canal de comunicacion.
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3. POLITICA

Puede utilizarse software institucional para la captura de los manuales de procedimientos,
considerando la tendencia institucional en la paqueteria de Microsoft Windows, mediante
el procesador de textos Word de Microsoft y los diagramas de flujo en el propio Word, o
en el disefiador de graficos PowerPoint, sin objecién en el uso de la paqueteria con la que
las areas cuenten.

4. NORMAS

Los responsables de la elaboracion y actualizacién de los manuales de procedimientos
utilizaran la presente guia.

Cada area debe revisar sus manuales de procedimientos administrativos
sistematicamente, dada la dinamica del entorno actual.

Los criterios a tomar en cuenta para la necesaria revisién del manual son los siguientes:
término de la vigencia establecida, cambios en la organizacion, avances tecnoldgicos,
cambios en los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto
(prestacién del servicio), resultado de acciones correctivas, preventivas, revisién de
normas nacionales e internacionales.

En las Hojas de Formalizacion de los manuales se deberé establecer la vigencia del
documento.

Se debe contar con una clave o identificacion Unica que se conforma con las siglas MP
(Manual de Procedimientos) o PE (Procedimiento Especifico) o IN (Instructivo),
F (Formatos) seguida de un guion y la Clave de Area de Responsabilidad y finalmente un
numero progresivo de tres digitos.

Las areas emisoras y propietarias de los manuales de procedimientos deben conservar un
ejemplar en original, debidamente impreso y autorizado.

La informacion contenida en los manuales de procedimientos de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal es responsabilidad del area emisora.

La mejora regulatoria es un requisito que se debe incorporar en los manuales de
procedimientos, procedimientos especificos e instructivos normativos en el ambito
institucional, mediante la simplificacion, transparencia y desregulacion de las
disposiciones internas, basadas en los lineamientos que en la materia emite el Comité de
Mejora Regulatoria Interna.

Los documentos que tengan las caracteristicas sefialadas deberan indicar dentro del

manual en la seccién de Ambito de Aplicacion: Institucional y en su caso las éareas
usuarias.
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Se tendra que remitir para revisién de un manual institucional:

=

El correspondiente documento en archivo digital.

2. Lista maestra de documentos y formatos LM-DGAF-001, que incluye segun el
caso, indicacion de los documentos que seran dados de baja por la entrada en
vigor del nuevo documento normativo.

3. Minuta de trabajo (F-DGAF-002) que hayan participado en la elaboracion o

actualizacion del documento, si este es el caso.

5. INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacién se describen los elementos de referencia que deberan contener los
manuales de procedimientos.

IDENTIFICACION DE LA EDICION

Portada del Manual
Encabezado del documento
Textos

CAPITULOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE DATOS GENERALES

Hoja de Formalizacion
Marco Normativo

SECCION PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

Control de Cambios

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas
Descripcion del Procedimiento
Diagrama de Flujo
Mecanismos de Control
Formatos

SECCION DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS
Glosario

Lista de Distribucion
Anexo(s)
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Los elementos listados deben usarse siempre. Si por excepcion en alguno de ellos no
hubiese Informacion que mencionar, debe de enunciarse la leyenda “NO APLICABLE ”
para conservar la numeracion de esos elementos y la estructura tanto del manual de
procedimientos como de cada uno de los procedimientos documentados.

5.1. IDENTIFICACION DE LA EDICION

A) PORTADA DEL MANUAL

Es la parte externa del documento en la que se identifica con el titulo e informacion Unica
ligada a su edicion.

A efecto de establecer una presentacion uniforme en los documentos impresos, se
utilizard una portada normalizada con los elementos basicos, que deben seguir lo
sefialado en el Manual de Identificacion.

1) Titulo del Manual.
2) Logotipo de CJEF, Nombre del area superior y nombre del area propietaria del
documento.

B) ENCABEZADO DEL DOCUMENTO

Cada hoja debe llevar un encabezado para identificacién, el cual tendra la siguiente
composicion:

CONSEJERIIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL |CLAVE:
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

TITULO XXXXXX

CONSEJERIA JURIDICA MES Y
DEL EJECUTIVO FEDERAL REVISION: X FECHA: ARO

1) Nombre de la Direccion o Area Auténoma (Arial, maylscula, negrita no mayor a 10
puntos).

2) Area propietaria (Arial, mayuscula, no mayor a 9 puntos).

3) Titulo del manual (Arial, mayuscula, no mayor a 9 puntos).

4) Datos de Control de Publicacién (Arial, mayuscula, no mayor a 7 puntos): Numero de
Hojas, Clave, Revision, Fecha de Elaboracion.

Anotar la clave de identificacion del documento, de acuerdo a lo indicado en el apartado 4.
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C) TEXTOS

En hojas interiores utilizar para Titulos Arial, tamafio de 12 puntos mayusculos, negritas.
Subtitulos: tamafio 11 puntos, negritas. Texto en general: 11 puntos, mayusculas,
minusculas, pudiéndose ajustar de acuerdo a las propias necesidades del documento.

Se debe uniformar el manual de procedimientos administrativos a una sola fuente y tipo
de fuente y debe reservarse el uso del tipo de letra cursiva para destacar informacion
importante.

En los textos se puede utilizar el disefio de una columna o el modelo periodistico de dos
columnas, para ahorrar espacio.

5.2. CAPITULOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Se han agrupado en tres secciones para facilitar la elaboracion e integracion del manual
de procedimientos: 1) seccidn de datos generales; 2) secciébn de procedimientos
documentados y 3) seccion de documentos complementarios.

En la seccién de datos generales se consideran los apartados que se refieren al area
responsable del manual de procedimientos administrativos, siendo informacién comun,
independientemente del contenido de los procedimientos documentados. Debiéndose
incluir solo una vez.

En la segunda seccion procedimientos documentados se incluyen los apartados
especificos para cada uno de los procedimientos que se integran al manual de
procedimientos. Con ello, se permite que cada procedimiento documentado se maneje en
forma individual con objeto que no se altere el contenido ni numeracién del manual al
incrementar o eliminar informacién o procedimientos.

En la tercera seccién, estan aquellos apartados de complemento al manual de
procedimientos, que derivan de la informacion de cada uno de los procedimientos
documentados.

Como resultado de lo anterior, se da una panordmica mas amplia del manual de
procedimientos con el fin de que se oriente a la gestidén de los procesos, a auxiliar para
analizar, evaluar y mejorar continuamente la eficacia de la organizacion.

Los procesos son el nucleo de la organizacion, se crea y suministra valor a los clientes
por medio de los procesos.

Formalmente, un proceso es una secuencia de actividades que, utilizando los recursos
(humanos, infraestructura, ambiente de trabajo) transforma las entradas en salidas o
resultados. Asi una actividad que utiliza recursos que se dirige y controla con el fin de
permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados se puede considerar
COMO proceso.
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La identificacion e interrelacién de los procesos se puede dar de manera mas sencilla
mediante el manual de procedimientos administrativos, ya que en conjunto se podra
iniciar el disefio de las relaciones implicitas en cada uno de ellos.

5.2.1 SECCION DE DATOS GENERALES
A) HOJA DE FORMALIZACION

La Hoja de Formalizacién contiene las firmas de autorizacion de los funcionarios
involucrados, a fin de darle validez al documento, asi como la informacién complementaria
del mismo.

En la seccion 6. Se muestra la Hoja de Formalizacion, la cual puede ser modificada en el
namero de firmas requeridas de acuerdo a las caracteristicas del manual de
procedimientos.

B) INDICE (TABLA DE CONTENIDO)

Se deben ordenar los capitulos que constituyen la estructura del manual de
procedimientos Yy las secciones de cada proceso documentado a efecto de facilitar su
localizacion.

Dentro de este apartado se deben considerar los siguientes pasos:

1. Numerar las secciones y los apartados del manual de procedimientos
administrativos.

2. Utilizar numeracion arabiga.

3. Numerar en forma progresiva, a partir del indice, sin contar la hoja de
formalizacion.

4. Marcar el nUmero de hoja, donde inicie cada seccién o apartado del procedimiento
documentado.

5. Debe contener el titulo de cada procedimiento en el orden en que estén
establecidos, asi como el

6. numero de hoja en que se localicen.

D) MARCO NORMATIVO

Sustento de las facultades de cada area u érgano y fuente de requisitos reglamentarios de
la organizacion, por ello es necesario integrar el marco formal que sirve como guia para
las decisiones, actuacion y desempefio de los Servidores Publicos, asi como para
conocer los requisitos para los productos y servicios.

En este apartado se enunciaran los ordenamientos que aplican a cada procedimiento
documentado, no incluyendo los que no apliquen al contenido del documento como:
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Leyes
Tratados
Cddigos
Reglamentos
Decretos
Acuerdos

Otras disposiciones administrativas internas que regulan las actividades sustantivas del
area, tales como: oficios-circulares, politicas, lineamientos, entre otros.

En algunos casos dada las caracteristicas del procedimiento se hace necesario incluir las
REFERENCIAS, que son aquellos documentos, tales como: especificaciones, libros,
normas de producto, y normas de proceso, entre otros que facilitan la realizacion de
procedimientos, las cuales se pueden introducir al final de este apartado.

Las disposiciones juridicas aplicables, deberan preferentemente listarse cronolégicamente
(tomando como base la fecha de su emision) en el orden de cada grupo de
ordenamientos que se mencionan en el parrafo anterior, seguidos de la fecha de Ultima
reforma en el Diario Oficial de la Federacién. Se anotara la fecha con nimeros arabigos
en el caso del dia y el afio y en niumeros romanos en el caso del mes. Ejemplo:

Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica
DOF 22-X11-1975, Ultima reforma DOF 22-XI11-1993.

Se recomienda:
1. Los nombres de los ordenamientos deberan aparecer completos.
2. En el caso de los oficios-circulares y similares, se sefialara su nimero y fecha.

3. Al listar cada ordenamiento legal se debe evitar hacer uso de vifietas.

Para la elaboracion de este apartado se recomienda consultar “Notas Relativas al Diario
Oficial de la Federacion”.

5.2.2 SECCION DE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

Se debe de especificar de manera clara en cada procedimiento documentado el titulo
correspondiente, que indica las actividades que se describen.

Los procedimientos documentados especificos deben constar de una clave o
identificacién Unica de acuerdo al apartado 4.

A) OBJETIVO

Consiste en describir en forma clara y concreta la finalidad que se pretende alcanzar al
utilizar el procedimiento.
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B) ALCANCE

Consiste en establecer la delimitacion de la materia del procedimiento. Es el tema o
campo de accion sobre el cual se realizaran las actividades del proceso.

C) POLITICAS

Las politicas fijan los cursos de accion de caracter general, que marcan la actuacion o
lineamientos de las funciones, actividades y operaciones efectuadas en las areas.

También considera las decisiones que se aplican en situaciones similares.

Al definir cada politica, se orientan las decisiones operativas en una sola direccidn, ya que
apoya la toma de decisiones congruentes con la directriz de la Direccion.

Cada politica bien definida, coadyuva con los niveles directivos a evitar la insistencia de
estar tomando decisiones sobre asuntos rutinarios.

Para cada procedimiento documentado del manual de procedimientos administrativo se
debe redactar una o varias politicas.

En la redaccién de cada una de las politicas no se utilizan palabras como: debera, debe,
realizara, etc. las cuales dan al enunciado caracter de obligatorio que se le confiere a la
norma.

Ejemplo de una politica: “Establecer como medida de seguridad en cada inmueble, el
control de ingreso y salida de empleados y visitantes asi como la revision de las bolsas,
portafolios y objetos voluminosos que porten”.

D) NORMAS

Son las reglas fundamentales e inflexibles de la actuacion y obligatoriedad respecto a las
funciones, operaciones y/o actividades desarrolladas por las areas que integran la
entidad.

Para la elaboracion de las normas se deben considerar los siguientes aspectos:

Son ordenamientos imperativos y especificos de acciones que persiguen un fin
determinado, con la caracteristica de ser exactos y rigidos en su aplicacion.

Se estableceran normas de las actividades principales del procedimiento documentado,

como son: autorizaciones, plazos, montos, responsabilidades, erogaciones Yy
restricciones;
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Extraerlas y captarlas de los procedimientos, instructivos, circulares, disposiciones
vigentes, etc., 0 en su caso, tratAndose de nuevos procedimientos, definirlas;

Por cada procedimiento documentado se deberan listar las normas que regulan las
actividades principales del area.

Es conveniente que las normas se definan claramente y prevengan todas o la mayor parte
de las situaciones alternativas que puedan presentarse en el desarrollo del procedimiento,
es decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar
ante casos que se presentan habitualmente.

Las normas no seran limitativas en cuanto a su cantidad, recomendando que sean claras
y concisas en su redaccion, pueden establecer también los criterios de aceptacion o
rechazo del producto o servicio.

E) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento es la secuencia légica y cronoldgica de las distintas actividades u
operaciones relacionadas, que precisan de manera sistematica el como realizar una
funcién o un aspecto de ella, sefalando quién, cémo, cuando, donde y para qué han de
realizarse, asi como los registros a utilizar, de tal forma que se asegure su realizacion
satisfactoria.

Para elaborar procedimientos se debe considerar dos aspectos:

1) Descripcién de actividades de un procedimiento y,
2) Diagrama de flujo.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las acciones que
realizan las diferentes areas de la entidad y orientar a los responsables de su ejecucién
en el desarrollo de sus actividades.

Al describirse las actividades, se debe iniciar la redaccion con un verbo en tiempo
presente, tercera persona de singular por ejemplo: Elabora, Recibe, etc.; seguidos de
frases u oraciones claras y concisas, asi como asignarles el nUmero en orden progresivo
que les corresponda.

Los procedimientos deberan derivar de las funciones descritas en el Manual de
Organizacién del area asi como de la identificacién de procesos de indole sustantivos o
de apoyo.

El procedimiento debe contestar cuestionamientos tales como: ¢Qué debe hacerse?;
¢Por quién?; ¢ Cuando?; ¢Donde?; ¢ COmo?
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Previo a la elaboracién de un procedimiento, se deben observar las siguientes bases:

=

Que el procedimiento descrito no esté contemplado en otro similar.

2 Que esté de acuerdo con las politicas y normatividad vigente, tanto general, del
gobierno federal, como de la institucion.

3 Que su contenido no se contraponga con los demas procedimientos emitidos.

4 Indicar el inicio y término de cada procedimiento.

5 Describir los elementos de entrada como son: informacion, servicios, consumibles,
materiales, entre otros.

6 Enfatizar las etapas de seguimiento y medicién, donde se obtiene informacion del
desempefio del proceso y/o caracteristicas de las entradas y salidas.

7 Describir paso a paso cada una de las actividades involucradas en el
procedimiento.

8 Indicar el puesto responsable de llevar a cabo las actividades.

9 Describir los resultados, ya sea servicio 0 producto del proceso asi como sus
caracteristicas.

10 Seialar el original, nimero de copias y distribucién de los formatos.

11 Citar los formatos utilizados en el procedimiento e indicar la clave de cada formato.

Que existan las medidas de seguridad (mecanismos de control) necesarias para el control
interno de los métodos de ejecucién de las actividades y operaciones.

F) DIAGRAMA DE FLUJO

En el diagrama de flujo se debe de representar graficamente la secuencia l6gica de las
actividades descritas en un procedimiento documentado, mostrando las areas
administrativas que intervienen en el desarrollo del mismo.

Los beneficios que ofrece la técnica de diagramacion, entre otros, son: explicar la
actividad a través de simbolos y textos condensados; reducir la cantidad de explicaciones
gue se dan en la narracion descriptiva, asi como analizar cada actividad por si mismay su
relacion con las que le anteceden o se desprenden de ella.

Ademas, el diagrama de flujo permite la visualizacion completa del flujo de informacién y
el contexto correspondiente, con el cual se puede analizar y evitar las posibles
duplicidades de actividades que no agregan valor al area.

Para realizar una adecuada diagramacion, se sugieren los lineamientos siguientes:

1 El diagrama debe ser congruente con la descripcién del procedimiento y acorde a
la numeracién del mismo, por lo que la redacciéon de cada actividad debe ser un
resumen de lo descrito, procurando iniciar con un verbo en tiempo presente,
tercera persona de singular.

2 El diagrama de flujo debe permitir apreciar de manera precisa y sencilla el
desarrollo de las actividades de los procedimientos de un area especifica.
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3 La diagramacion del procedimiento se debe iniciar en la parte superior izquierda
del formato, con el area responsable del inicio del desarrollo de éste, y su disefio
debe seguir en forma vertical, cuando se trate del mismo responsable y hacia la
derecha al cambiar, utilizando la columna necesaria conforme se desarrollen las
actividades.

4 Se debe identificar en el diagrama de flujo cada actividad con el nUmero que le
corresponde dentro del procedimiento en la parte superior derecha del simbolo
correspondiente; las alternativas o decisiones no deben de numerarse.

G) MECANISMOS DE CONTROL

Son los instrumentos administrativos como formatos y registros, mediante los cuales se
supervisan y controlan las actividades relevantes descritas dentro de los procedimientos,
asi como la mencion de los responsables de su elaboracién, revision, aprobacion y
autorizacion, para asegurar y vigilar su cumplimiento.

Los mecanismos de control, dependiendo de cada procedimiento concreto, pueden
referirse a aspectos tales como: la especificacion de facultades, la asignacion concreta de
responsabilidades, la correccién de acciones, la comprobacién de hechos, la sujecién a
las politicas y normas administrativas, asi como los criterios de aceptacion y rechazo.

Deberan incluirse dentro del procedimiento, Unicamente aquellas actividades susceptibles
de ser auditadas.

H) FORMATOS

Los formatos son todos aquellos formularios o0 documentos que se utilizan periédicamente
para registrar informacién y la evidencia relacionada con el proceso o sistema de trabajo
de cada érea.

Un formato esta elaborado en una hoja de papel impresa o de manera electrénica, que
contiene los datos constantes (fijos) que requieren una informacién variable que se
asienta en espacios en blanco, esta informacién es la que se usa en el desarrollo y
resultado de las actividades.

El uso de los formatos permite: recopilar y analizar informacién, asi como monitorear y
rastrear la misma; documentar el avance y situacién de un producto o servicio a través de
un proceso; hacer comparaciones de un periodo a otro; como solicitudes para actividades
especificas (materiales, documentos, aprobaciones, autorizaciones, dictamenes).

Es importante mencionar que el disefio debe tener los datos en un orden légico y

secuencial que permitan el manejo de la informacion para la elaboracion de reportes
institucionales.
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Los formatos formaran parte de los manuales de procedimientos administrativos, por lo
que es necesario incluirlos en la seccion definida para el caso y por cada procedimiento
documentado.

Durante el disefio, se tendra presente el propésito del formato, como origen de una
evidencia de que el Sistema de Gestion funciona y se implementa como Registro. Dar una
codificacién, para que sea identificado.

Definir el tiempo de custodia y guarda de los formatos llenos, que son registros y
evidencias, en funcion de los requerimientos legales, fiscales, contractuales o directivos.

Cuando sea aplicable, incluir dentro de los formatos un espacio para folio o ndmero
consecutivo, para llevar un seguimiento y trazabilidad (rastreabilidad), en el cual el control
y el estado de avance sea factor importante para el proceso, que incluya ademas fechas y
firmas.

Los formatos pueden requerir un Instructivo de Llenado, debido a la propia complejidad
del formato o por contener informacidn relevante que apoye su uso y la capacitacion.

) CONTROL DE CAMBIOS
Precisa los cambios, modificacion o supresién a la informacion contenida en cada

procedimiento del manual de procedimientos administrativos, lo cual sirve para identificar
las mejoras autorizadas a la operacion.

5.2.3 SECCION DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

A) GLOSARIO

Catélogo de palabras de una misma disciplina, de un mismo campo de estudio explicadas
o definidas. Este apartado también comprenderé aquellos conceptos de relevancia en el
desarrollo del procedimiento, las palabras o0 nombres técnicos utilizados que también se
deben explicar para comprensién del texto.

B) LISTA DE DISTRIBUCION DE MANUALES

Relacion que contiene informacion sobre la entrega para difundir un procedimiento o
manual de procedimientos del &rea, la cual sirve para controlar la distribucion.

La distribucién de los documentos asegura que el documento lo recibe y aplica la persona
gue esta realizando la actividad.

En el caso de documentos impresos controlados, se sugiere identificar el total de personal

gue debe contar con una copia del documento lo que ayudara a conocer la cantidad de
ejemplares a distribuir.
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Para controlar la distribucion en papel se identificara con un sello de copia controlada y un
nuamero progresivo al personal a quien se le asigndé un ejemplar impreso e incluird el
puesto.

Se recomienda no personificar el listado de distribucion.
C) ANEXO (S)

Apartado destinado para aquellos documentos que se requieren dentro del proceso, como
por ejemplo:

Mapa de Procesos, Catalogo de Proveedores, Matrices de Informacion, entre otros.

Se recomienda presentarlos de acuerdo al orden de aparicion o aplicacion en la
descripcion de actividades del procedimiento e incluir una lista de los mismos.

6. ANEXOS DE LA GUIA

6.1 FORMATOS E |INSTRUCTIVOS DE LLENADO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La seccion siguiente muestra los formatos e instructivos de llenado utilizables para
homologar la presentacion de los manuales de procedimientos y de los procedimientos
especificos. Los formatos son de libre reproduccién, y podran variar conforme al propio
Sistema de Gestion.

Los formatos son los siguientes:

Hoja de Formalizacion

Hoja de Texto

Hoja de Politicas y Normas

Hoja de Descripcién de Procedimientos
Hoja del Diagrama de Flujo

Hoja para Mecanismos de Control

Hoja de Control de Cambios
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Hoja de Formalizacion

CONSEJERIIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL | CLAVE:
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

TITULO DEL MANUAL

CONSEJERIA JURIDICA MES Y
DEL EJECUTIVO FEDERAL REVISION: X | FECHA: | "\
Elaboro Reviso Aprobo Autorizo

A.1 INSTRUTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE FORMALIZACION

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 DIRECCION DE O AREA Anotar el nombre del area, segun la adscripcion que
AUTONOMA corresponda.

Anotar el titulo completo del manual o del procedimiento
especifico o del instructivo o guia.

Se debe contar con una clave o identificacion Gnica que
se conforma con las siglas MP (Manual de
Procedimientos), PE (Procedimiento Especifico) e IN
(Instructivo), seguida de un guion y de Clave de Area de
responsabilidad y finalmente un nimero progresivo de

2 |TITULO DEL MANUAL

3 | CLAVE DEL DOCUMENTO

tres digitos.
4 |CLAVE DEL AREA Se anotard la clave de area de corresponsabilidad.
Indicar la fecha de formalizacion (mes y afio) que sera
FECHA .
tomada para la entrada en vigor.
) Anotar el nombre del area a la que se adscribe la
6 |AREA SUPERIOR propiedad del manual.
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- AREA PROPIETARIA DEL Anotar el nombre del &rea emisora del manual.
MANUAL
8 A’UTORIZACION Anotar le nombre y cargo del titular del area superior
(AREA SUPERIOR) inmediata ala propietaria del manual quien autoriza éste.
9 A,UTORIZACIC')N Anotar el nombre y cargo del titular del area propietaria
(AREA PROPIETARIA) del manual.
Anotar el nombre y cargo del representante del Area o
10 |REVISION _de Ia_ Direccion segun se haya determingdo. El manual
invariablemente debe contar con un el Visto Bueno del
titular normativo en el proceso involucrado.
Anotar el nombre y cargo de la persona que elabora el
11 |ELABORACION manual, procedimiento e instructivo o que realice
cambios o modificaciones.

B.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE POLITICAS Y NORMAS

No. CONCEPTO DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO Senalar el tltulg completo del' procedimiento espeglflco
1 del cual se esté tratando, debiendo ser claro, conciso y
gue defina con precision la materia de que se trata.
> | POLITICA Desarrpllgr la(s) pqlltlca(s) correspondiente  al
procedimiento en cuestion.
3 |NORMAS Listar las normas que regulan las actividades.
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DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO: (1)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

(2)

(©) (4)
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C.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO Anotar el tlt_ulo completo _deI procedlm!e_qto, deblend_o ser
1 claro, conciso y que defina con precision la materia de

gue se trata.
Asignar el nimero consecutivo a la actividad de acuerdo
con la secuencia del procedimiento.

Senalar el cargo del personal o el puesto del
3 RESPONSABLE responsable del %rea (Gerpente, jefe de Degartamento,
etc.) quien realiza la actividad, segun el caso.
Redactar la actividad que se realiza describiéndola en
forma detallada.

2 |NUMERO

4 |DESCRIPCION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO: (1)

2) 2) 2
(3) 3) 3)
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D.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO Anotar el tlt_ulo completo _deI procedlm!e_qto, deblend_o ser
1 claro, conciso y que defina con precision la materia de

gue se trata.

Sefialar el cargo del personal o el puesto del
2 |RESPONSABLE responsable del area (Gerente, jefe de Departamento,
etc.) quien realiza la actividad, segun el caso.

Desarrollar la descripcion del procedimiento utilizando
los simbolos que se sefalan en el anexo de acuerdo con
la secuencia del procedimiento. Se definiran las
columnas de responsable, con base en el nimero de
DIAGRAMA participantes y las actividades descritas. Comenzar por
3 |DE FLUJO la parte superior izquierda. Anotar el nuamero de
actividad de acuerdo a la descripcion del procedimiento.
Incluir el texto breve de la actividad. Las alternativas no
deben de numerarse. Si la decision negativa implica diez
actividades y la afirmativa s6lo dos, represente primero
la afirmativa y posteriormente la negativa.
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MECANISMO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO: (1)

INSTRUMENTO DE RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD DE CONTROL CONTROL ACTIVIDAD

) 3) 4
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E.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO MECANISMO DE CONTROL

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 PROCEDIMIENTO Anotar el titulo completo del procedimiento que se trata.
ACTIVIDAD DE Anotar las actividades relevantes de control que se
2 |CONTROL L
establezcan en el procedimiento.
INSTRUMENTO DE Indicar los instrumentos administrativos (formatos,
3 [CONTROL registros, etc.) a utilizar para controlar las actividades
relevantes.
RESPONSABLE DE LA Sefialar el cargo del personal o el puesto del
4 | ACTIVIDAD responsable del area (Gerente, jefe de Departamento,

etc.) quien realiza la actividad, segun el caso.
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F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Revisién | Naturaleza del cambio
Modificacién

F.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO CONTROL DE CAMBIOS

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 |EECHA DE MODIEICACION Anota_r mes y afio en el que se realiza la oficializacion,
cambio o modificacion.
Anotar el nimero que le corresponda a la elaboracion,
modificacidon o actualizacién que debe ser coincidente

2 |REVISION con el encabezado de las hojas del procedimiento
documentado.

3 | NATURALEZA DEL CAMBIO Desc':r'lblr.l')revemente la razobn de su actualizacion o
modificacion.
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F.2 LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS Y FORMATOS

CONSEJERiA JURIDICA DEL EJECUTIYO FEDERAL DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

CLAVE: LI-DGAF-001
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS ¥ FORMATOS

REYISION: | 0 | FECHA: | i

NUMERQ ¥ FECHA DE REVISION
CLAVE IDENTIFICACION 1 [ 23|+ ]5
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CONSEJERIA JURIDICA
DEL EJECUTIVO FEDERAL REVISI O N:

F.3 MINUTA DE TRABAJO

CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL CLAVE:
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ DE
2 FINANZAS
n F-DGAF-002
REVISION: 0 | FECHA: | JuLoT
FECHA: FOLID:
ASUNTO:
Participantes
; E-mail o .
Ma. MNombre Area Cargo Teléfano Rubrica
. FECHA CE: CUMPLE
MNo Seguimiento o Acuerdos Responsable
INICIO FIM 51 | NO
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F.4 LISTA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
CONSEJERIIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL CLAVE:
',5.% DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS
\
STA DE DISTRIBUCICN DE DOCUMENTOS F-DGAF-003
REVISION: | 0 | FECHA: | SEP /07
Areas y N° de Copia Asignada
N Clave del Nombre del Documento v
Documento
Are Utico o Nota informativa | Copia Controlada No.
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6.2 SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Con el fin de uniformar el manejo de diagramas se recomienda utilizar la simbologia ANSI
en la elaboracion de los diagramas de flujo, a continuacién se muestra la que se ha
tomado como base:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

APLICACION

Inicio o fin de un
procedimiento

Se usa siempre para indicar el inicio y el fin del
procedimiento.

Actividad
u
Operacion

Indica el desarrollo de una actividad. En el
interior se describe dicha actividad mediante una
frase breve iniciada por un verbo en tiempo
presente en tercera persona de singular.

Generacion de documento

Cuando se genera un documento se debe anotar
el titulo del documento en la redaccion ejemplo:
Elabora Informe Anual de Actividades, Firma
Circula N°, Autoriza permiso, vacaciones, etc.

Decision

Representa la decision entre dos posibilidades
de accion. No debe numerarse.

-
-
<
O

Conector de operaciones
en la misma pagina

Indica la conexibn a otra operacion del
procedimiento, dentro de la misma hoja.

Anotar con un namero ordenado y secuencial en
su interior que se repite en la actividad con la que
se conecta la actividad.

Flechas de flujo

Seleccionando un sentido, indican la secuencia
de actividades en el procedimiento.

Entrada a archivo
fisico

Se usa para sefialar que un documento es
guardado en un archivo fisico.

Conector fuera de pagina

Indica la interrupcion del procedimiento y su
Continuacion en otra pagina. Debe anotarse:
En el caso de conector de salida, en la parte
superior el nimero de conector y en la parte
inferior la pégina en la que continda el
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procedimiento. En el caso de conector de
entrada, en la parte superior el numero de
conector y en la parte inferior el numero de la
pagina de la que procede.

Se wusa cuando se archiva en un medio
Almacenamiento en magnético removible como pueden ser disquetes
medio magnético o discos compactos.

Se usa para indicar que el almacenamiento es

Almacenamiento en base : .
directamente a una base de datos en un disco
de datos " i
fijo o servidor.

Indica la introduccién de datos en una

Captura computadora.

Usado para sefialar una consulta efectuada a

Consuilta en pantalla través de la pantalla de una computadora.
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6.3. PROCESO DE REVISION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

El proceso de revisién abarca diferentes mecanismos para iniciar la revision y registro de
los manuales de procedimientos administrativos, desde el alta, actualizacion, baja de
documentos, ratificacion de la vigencia, difusion y publicacion.

Los manuales de procedimientos administrativos seran revisados por el area normativa en
la materia, que presta el servicio de la revisién a solicitud de las propias areas, ya que
esta actividad se centra en corroborar los elementos sefialados en esta Guia y que los
principales aspectos en materia organizacional se encuentren contenidos en lo que fija
tanto la normatividad.

La utilizacién del formato de Control de Cambios, sirve de referencia para cada uno de los
procedimientos, ya que contiene la firma de quien los elabord, revisé y aprobd.

6.3.1 ALTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Se debe solicitar mediante comunicado de peticion de revision, por oficio o via correo
electronico acompafiado del manual de procedimientos administrativos y la Hoja de
Formalizacion conteniendo las firmas de autorizacién y revisiébn de los funcionarios
respectivos por parte del area emisora.

De acuerdo con la naturaleza de las funciones y de los objetivos especificos de cada
area, es necesario clasificar los manuales de procedimientos administrativos para
identificarlos y vincularlos con los de otras areas, para que sean consistentes con otros
sistemas, manuales y procedimientos especificos.

Para el caso de documentos institucionales, la Hoja de Formalizacion sera firmada
simultaneamente al concluir el dictamen por parte del COMERI, debiéndose anotar una
fecha de vigencia posterior a dicho dictamen.

6.3.2 ACTUALIZACION

La actualizacién es un objetivo constante debido a la dinAmica del contenido de cada uno
de los elementos que conforman el manual de procedimientos, tanto de los aspectos
normativos como de los aspectos técnicos y tecnologicos.

Por lo que un mecanismo de simplificacion en apoyo a la innovacion y renovaciéon del
manual de procedimientos, se establece con la revision de manera anual. Otros
mecanismos son las auditorias, la auto evaluacién y la medicién estadistica y la
informacion de los clientes.

Por lo anterior, el registro de las actualizaciones parciales se llevara a cabo mediante el

uso del formato de Control de Cambios por cada uno de los procedimientos, reportandose
en forma anual.
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6.3.3 BAJA

La baja de documentos sirve para prevenir la utilizacion de documentos obsoletos
conservados, para efectos legales y/o de presentacion. Los responsables de los
procedimientos, deben informar la baja de los mismos, sea por actualizacion,
obsolescencia u otras circunstancias. Y en su caso, sefalar cuales se deben de conservar
0 cuales se deben destruir.

Los documentos electronicos que se incorporen en el software institucional, cuentan con
el historial de documentos que sirve para conocer la evolucién del documento.

En el caso de los manuales de procedimientos administrativos institucionales se deben
revisar aquellos documentos que seran dados de baja informando de esta decision al
momento de solicitar la revisibn, a efecto de que también los usuarios opinen si
consideran la existencia de alguna normatividad no contemplada en la reciente emision.
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7. GLOSARIO
ACTIVIDAD

Grupo de operaciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad
administrativa, como parte de una funcién determinada.

AMBITO DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
Se refiere al lugar en el cual tiene validez el documento con la enunciacién de las areas
que lo aplican.

CALIDAD
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

CONTROL
Es la medicién de los resultados actuales y pasados, en relacidon con los esperados, ya
sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes.

DIAGRAMA DE FLUJO

Representacion en forma gréfica de la secuencia I6gica que siguen las actividades de un
determinado procedimiento, mostrando las unidades administrativas que intervienen en el
desarrollo del mismo. Mediante simbolos convencionales se presenta la secuencia de
cada una de las actividades por las que atraviesa una forma en sus diferentes tantos, y a
través de los diversos puestos y/o unidades administrativas desde que se origina hasta
que se archiva.

DOCUMENTO
Informacion y su medio de soporte.

EFICACIA
Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos
establecidos.

EFICIENCIA
Es la optimizacidbn de los recursos con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

ENFOQUE A PROCESOS

Cualquier actividad o conjunto de actividades, que utiliza recursos para transformar
elementos de entradas en resultados puede considerarse como un proceso. La
identificacion y gestion sistemética de los procesos empleados en la organizacion y en
particular las interacciones entre tales procesos se conocen como “enfoque basado en
procesos”.
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FORMALIZAR
Legalizar internamente los documentos para hacerlos oficiales en su aplicacion vy
observancia.

FUNCION

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad
administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

GUIA
Documento que contienen la metodologia, las instrucciones y la informacién esencial para
dirigir u orientar la elaboracién de diversos tipos de documentos técnico-administrativos.

INSTRUCTIVO
Documento o escrito que contiene un conjunto de indicaciones y especificaciones a que
debe sujetarse la realizacion de una actividad o trabajo.

MANUAL
Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y
sistemética, informacion de diversa indole para la operacion de una organizacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en forma metédica, las
actividades que deben seguirse par la realizacién de las funciones de una dependencia o
entidad. En ellos se describen, ademas, las diferentes unidades administrativas que
intervienen y se precisa su responsabilidad y participacion.

MAPA DE PROCESOS

Es la representacion gréafica de uno o mas procesos que contribuyen de forma significativa
al logro de un resultado. El resultado puede ser un servicio o un producto. El servicio o
producto puede ser para uso interno de otra unidad dentro de la organizacion, o externo,
para uso o disfrute de la ciudadania.

MARCO JURIDICO

Bases juridicas a las que deben cefiirse las areas de la CFE en el ejercicio de sus
funciones, pueden ser leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamientos o
normas emitidas por las autoridades competentes.

MECANISMOS DE CONTROL

Son los instrumentos administrativos (formatos, registros, controles, etc.) mediante los
cuales se supervisan y controlan las actividades relevantes descritas dentro de los
procedimientos, asi como los responsables de su realizacion, supervisién y autorizacion,
para asegurar y vigilar su cumplimiento y el apego a las disposiciones aplicables.
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METODOLOGIA
Disposicion ldgica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas administrativos
por medio de un analisis ordenado.

NORMA
Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades, etc.
Generalmente conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

OBJETIVO
Es el fin que se pretende alcanzar hacia el cual se orientardn todas las acciones de la
organizacion.

OPERACION
Cada una de las acciones fisicas 0 mentales, que es necesario ejecutar para llevar a cabo
una actividad o tarea determinada. Es la division minima del trabajo administrativo.

POLITICA
Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones en el
ambito.

PROCESO
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o0 que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PROCEDIMIENTO

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso Un procedimiento
puede estar documentado o0 no, en el caso de que si esté documentado, es frecuente que
se utilice el término “procedimiento escrito o documentado”. El documento que contiene
un procedimiento, puede denominarse “documento de procedimiento”, equiparable a
manual de procedimientos. Es una serie de actividades relacionadas que forman la
secuencia cronolégica y la forma establecida de ejecutar el trabajo dentro de un ambito
predeterminado de aplicaciones.

PRODUCTO
Resultado de un proceso.

PUESTO

Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones
que deban realizarse y aptitudes que debe reunir su titular u ocupante, en determinadas
condiciones de trabajo.
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REGISTRO

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo: para documentar la
trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones correctivas y
acciones preventivas.

SIMBOLOGIA
Conjunto de simbolos convencionales empleados para la representacién gréfica de una
actividad y/o concepto.

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Proceso que consiste en eliminar y compactar fases del proceso administrativo, asi como
requisitos y tramites a fin de ganar agilidad y oportunidad en la prestacion de los servicios
publicos o tramites administrativos.

SISTEMA

Conjunto de elementos interdependiente e interactuantes, cuyas relaciones entre si, 0
entre sus atributos, determinan un todo unitario que realiza un efecto, una funciéon o un
obijetivo.

SISTEMA DE GESTION
Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Organo que tiene funciones propias que lo distinguen y diferencian de los demas de la
institucion.
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