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INTRODUCCION

La presente Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, tiene por objeto
proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria de Gobernacién y sus o6rganos
desconcentrados, la metodologia béasica para la elaboracion y actualizacién de estos documentos bajo
criterios uniformes de contenido y presentacion las cuales permitiran superar la concentracién y
demora en la toma de decisiones para avanzar hacia esquemas mas dinamicos, flexibles y
congruentes, que respondan con agilidad y optimizacién al cumplimiento de las atribuciones de las
unidades administrativas y érganos desconcentrados, ademas de propiciar la continua actualizacién
del personal, acrecentar sus conocimientos y habilidades en la materia y coadyuvar en la practica, a la
eficiencia en el desempefio organizacional en cada uno de sus ambitos de accion.



. OBJETIVOS

De la Guia Técnica:

Establecer criterios uniformes y proporcionar los elementos basicos que permitan al
personal una mejor y mas accesible identificacion del proceso para la definicién y disefo de
procedimientos, que contribuyan a la adecuada formulaciéon de los manuales de
procedimientos de las areas que conforman a las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados.

De los Manuales de Procedimientos:

Contar con un documento que describa la sucesién cronoldgica y secuencial de las
actividades que realizan las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la
SEGOB, en funcién de sus antecedentes, marco juridico, atribuciones, objetivos especificos,
politicas, y conformacién organica o cualquier otro elemento normativo que sea necesario
para el desarrollo de las tareas que se deriven de los servicios que tienen a su cargo.

Coadyuvar en la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Fungir como un medio de orientacién e integracién para el personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién en la fuerza laboral de la unidad u 6rgano desconcentrado.

Proporcionar informacién basica que incida en el desarrollo de acciones de modernizacién
administrativa.



Il. MARCO JURIDICO

La obligatoriedad y responsabilidad sobre la formulacién y actualizacién de los Manuales de
Procedimientos, se encuentran establecidas en los siguientes ordenamientos juridicos:

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976

Articulo 19:“El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedira los
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al plblico necesarios
para su funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la estructura
organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi
como sobre los sistemas de comunicacién y coordinacién y los principales
procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demas
instrumentos de apoyo . administrativo interno, deberdn  mantenerse
permanentemente actualizados. Los manuales de organizacién general deberan
publicarse en el Diario Oficial de la Federaciéon ...”

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién
D.O.F. 30-VII-2002 y sus reformas.

Articulo 7: El Oficial Mayor tendra las siguientes facultades:

XXll.-Someter a la aprobacion del Secretario, el proyecto de Manual de Organizacién
General de la Dependencia y expedir los demas manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al plblico de las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria;

Articulo 29: La Direccién General de Recursos Humanos tendra las siguientes atribuciones:

XXV.- Normar, integrar y mantener actualizado el Manual de Organizacion General de la
Secretaria y normar y dictaminar los proyectos de manuales de organizacién,
procedimientos especificos y servicios al publico de las unidades administrativas y de
los 6rganos administrativos desconcentrados de la misma, en coordinacion con la
Unidad de Asuntos Juridicos, asi como validar los de las entidades coordinadas;
coordinar la integracion de los manuales de servicios al publico de la dependencia y
establecer los lineamientos para su actualizacién.



ll. DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SU CLASIFICACION

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Se define al manual de procedimientos, como el instrumento técnico administrativo que establece los
mecanismos esenciales para el desempefo organizacional de las unidades administrativas. En él se
describen las actividades necesarias que deben desarrollar las plazas o puestos que tienen asignados
para atender una atribucién, parte de ésta o como se derivan sus funciones de la misma, su
intervencién en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Asi
mismo, proporciona la informacién basica para orientar al personal en general respecto a la dindmica
funcional de la organizacién. '

Es por ello, que se le considera también como un instrumento de trabajo imprescindible para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad y/o desagregacion
innecesarias, con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales,
y al mismo tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario, en relacién con los servicios a que se
obliga a dar.

En este sentido, se pretende que la adecuada estructuracién del manual, sea un reflejo fiel de las
actividades especificas que se lleven a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucién de
los fines especificos, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién, seguimiento y evaluacién del
desempeno organizacional. De ahi, que este deba constituirse en un instrumento agil que apoye el
proceso de Modernizacién Administrativa, mediante la simplificacién de los procedimientos minimos
indispensables que permitan el desempefio adecuado y eficiente de las funciones asignadas.

De acuerdo con su contenido, los manuales de procedimientos se clasifican en generales y
especificos. Los generales, integran la descripcion de todos los procedimientos que se llevan a cabo
en una area, mientras que en los especificos se describe uno solo.



IV. CAUSAS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

La dinamica actual de acciones de mejora continua, ha impuesto a las areas que conforman cualquier
unidad administrativa u 6rgano desconcentrado, que los procedimientos sean revisados para su
actualizacién por lo menos una vez al afio. Para ello, se debe tomar como base el Ultimo manual de
procedimientos validado y registrado por la DGRH con que cuente la unidad administrativa, a efecto
de que este sea la fuente de informacién inicial.

En términos generales, la actualizaciéon del manual de procedimientos serd de caracter obligatorio
cuando se presenten cualquiera de los siguientes casos:

- Cuando la unidad administrativa haya modificado su estructura organica y/u ocupacional debido a
crecimiento o reduccién de plazas o presente cambios de adscripcién y/o de denominacién que
repercutan en su operacion.

- Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades.

- Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.
- Como resultado del proceso de simplificacién administrativa.

- Como resultado de cambios en la normatividad aplicable.

Para iniciar el proceso de actualizacién, se debera considerar que la informacién o datos con que se
cuenta correspondan a la realidad operativa y estén de acuerdo con las normas juridicas y
administrativas establecidas.

Posteriormente a la autorizacién y registro del Manual de Procedimientos, en el caso de que la unidad
administrativa u 6rgano desconcentrado determine la necesidad de una modificacibn menor,
solamente se requerira la elaboracion de la (s) hoja (s) que modifique (n) o se adicione (n) al Manual
de Procedimientos; para tal efecto, se recomienda que se conserve en medio magnético dicho
documento normativo como antecedente para realizar los ajustes necesarios, y en consecuencia no
se tenga que elaborar el documento completo.



V. ELEMENTOS PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

V.| DE PRESENTACION
IDENTIFICACION

La portada y portadilla del documento debera elaborarse en el paquete Power Point y contendra los
siguientes datos (ver anexo 1).

~ En la parte superior izquierda, aparecera el logotipo de la Secretaria.

— En la parte central se anotard el nombre completo de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, con
tamano de fuente 20, en estilo arial, negrillas y mayusculas.

— En la parte inferior, centrado se anotara el nombre de la unidad administrativa u érgano
desconcentrado en cuestién, cuyo formato se realizard en tamafo de fuente, el cual diferira de
acuerdo a la dimensién de la nomenclatura de la unidad que corresponda; respetando el estilo de
fuente arial, negrilla y mayusculas. Un renglén abajo, con justificacion derecha, se registrara la
fecha de elaboracién del documento en tamafio de fuente 9 y con las demas caracteristicas
sefhaladas anteriormente.

SEPARADORES

Es necesario integrar separadores en el documento con objeto de diferenciar los apartados que lo
integran y para facilitar su localizacién.

Deberan elaborarse en cartulina blanca tamafo carta, uno por cada apartado, con el titulo del mismo
en la pestana y ordenados de acuerdo al Indice. (ver anexo 2).

Formatos del Manual

La transcripcion del documento se elaborara en el paquete Word para Windows, con tipo de letra arial
y tamano 11, en mayulsculas y mindsculas, empleando el Formato No. 1 presentado en el capitulo Vil
“FORMATOS O INSTRUCTIVOS DE LLENADO".

Los titulos de los capitulos, como pueden ser OBJETIVOS, POLITICAS, etc, deberan aparecer en su
totalidad con letra mayuscula y en negrilla, con formato de letra (fuente) arial de tamafo 11.

En el caso de los subtitulos de cada capitulo estos seran escritos en mayulsculas y minlsculas,
respetando las caracteristicas ya referidas en lo que respecta a: tipo de letra, tamafno y estilo
(negrillas), mencionadas en el parrafo anterior.



V. ELEMENTOS PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

De igual manera, este formato serd empleado para desarrollar los apartados correspondientes a
objetivo, politicas, glosario de términos e instructivos de ilenado, de cada uno de los procedimientos
contenidos en el manual teniendo especial cuidado de escribir al inicio de cada hoja empleada (en la
parte superior del recuadro destinado al texto), la denominacion del procedimiento en cuestion
(ver anexo 9).

En la formulacion del Manual de Procedimientos, se deben tomar en cuenta diversos elementos
técnicos necesarios para que su contenido sea accesible de una manera agil y congruente, ya que
dichos elementos establecen de manera esquematica aquella informacién que integra el documento,
mismos que se describen en el apartado siguiente.

V.Il DE CONTENIDO
Los manuales de procedimientos se deberan integrar con los siguientes elementos:

iNDICE
INTRODUCCION
l.- OBJETIVO DEL MANUAL
Il.- MARCO JURIDICO
lil.- POLITICAS DEL MANUAL
IV.-RELACION DE PROCEDIMIENTOS
V.- INSTRUCTIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccién de Area a la que pertenecen los procedimientos centrado y en negritas
(cuando se terminen los de esa area se continta con otra Direccién).

1 - PROCEDIMIENTO PARA...(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
GLOSARIO DE TERMINOS

2 -PROCEDIMIENTO PARA...(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
GLOSARIO DE TERMINOS

3 -PROCEDIMIENTO PARA...(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
GLOSARIO DE TERMINOS



V. ELEMENTOS PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iNDICE

Es la relacién de los capitulos que conforman el manual y para su elaboracién, en el extremo superior
izquierdo de la hoja, se escribirA de acuerdo al margen establecido, y con numeracién romana
consecutiva el capitulo que corresponda; a continuacién, con letras maylsculas y en negrillas, se
registrara el nombre del capitulo y en el margen derecho, se anotard con nimeros arébigos, el
ndmero en que inicie cada uno de ellos (ver anexo 3).

INTRODUCCION

Es la presentacion del documento en la que se describen brevemente los motivos y propésitos de su
elaboracién; el contenido que lo integra, las plazas y/o puestos que interactdan, el ambito de
aplicacién del procedimiento, sus destinatarios y recomendaciones sobre la permanencia del
documento en el lugar de trabajo (ver anexo 4).

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

En este apartado el area describira el fin que se pretende alcanzar con la elaboracién, difusion e
implantaciéon del manual de procedimientos (ver anexo 5).

Il.- MARCO JURIDICO

Es el conjunto de disposiciones legales que enmarcan y sustentan los procedimientos que se van a
describir. Se sugiere que para su elaboracién se enuncie el nombre de los ordenamientos juridicos —
administrativos en vigor en el siguiente orden jerarquico (ver anexo 6).

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes.

Coédigos.

Reglamentos.

Decretos.

Acuerdos.

Circulares y Oficios.

Documentos normativos - administrativos (manuales, guias, catalogos, entre otros).
Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza, no pueden
ser incluidos en la clasificacién anterior).

Los ordenamientos deberan presentarse cronoldgicamente, y se citara la fecha de publicacion en el
Diario Oficial de la Federacién (DOF) y su ultima reforma y/o adicion.



V. ELEMENTOS PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lil.- POLITICAS DEL MANUAL

Son ordenamientos imperativos y especificos de una accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de que la norma es rigida y que la politica es flexible, ambas congruentes en su
aplicacién; y que en conjunto, tienden a mantener una estructuracién ordenada del trabajo y
reduciendo los criterios de aplicacién de decisiones, en las actividades desarrolladas por cualquier
unidad administrativa u 6rgano desconcentrado.

Para el caso de éste capitulo en especial, se deben incluir aquellas que correspondan a la aplicacion
del documento sefialando las responsabilidades de las areas en su conjunto, en apego a la
distribucién de las actividades y tareas, y en su caso, la temporalidad que le corresponde respetar a
cada una de las areas que integra la organizacién (ver anexo 7).

IV.- RELACION DE PROCEDIMIENTOS

En este apartado se incluird una relacién de los procedimientos que desarrolla la unidad administrativa
u érgano desconcentrado de estructura organica y/u ocupacional, agrupados por direccion de area y
asignandoles un nimero arabigo progresivo (ver anexo 8).

V.- INSTRUCTIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

De conformidad con el orden numérico que a cada procedimiento se le asigné en el capitulo anterior,
se incluiran los instructivos de los procedimientos ya relacionados los cuales se conformaran con los
siguientes elementos:

- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Es la expresion cualitativa de los propédsitos que se pretenden alcanzar con la aplicacién del
procedimiento (el que y el para que de las actividades que se realizan), las caracteristicas que debe
reunir son las siguientes: claro, conciso y alcanzable (ver anexo 9).

- POLITICAS &¥/O NORMAS DE OPERACION

Son ordenamientos imperativos y especificos de una accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de que la norma es rigida y la politica es flexible, ambas congruentes en su aplicacién,
asi mismo se debera llevar un orden en su presentacion, identificar a las areas, puestos o personas
responsables de su cumplimiento, indicar la periodicidad del tramite y el tiempo de respuesta de
conformidad con la naturaleza y el producto que se espera en éste procedimiento (ver anexo 9).

10



V. ELEMENTOS PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En este apartado se resefian, de manera ordenada, sistemdtica, metédica y cronoldgica, las
actividades relacionadas entre si que deben seguirse para la realizacion de las funciones
encaminadas a la prestacion de un servicio o a la consecucion de un tramite.

Contiene ademas, la representacion grafica de la secuencia que siguen las operaciones del
procedimiento; el tiempo de realizacion; los formatos generados, el producto que se obtiene en cada
paso, los archivos temporales o definitivos, si los diversos contratos que se operen y las areas tanto
internas como externas, vigentes y autorizadas que intervienen en el proceso.

Debe sefialarse que los procedimientos del manual a elaborar, se agruparan de acuerdo a la direccién
del area responsable cuyas funciones asignadas a esta se derivan en actividades de sus &reas
dependientes asi como en el orden jerarquico de importancia en que sean considerados
(ver anexo 10).

- FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

En éste apartado deberan estar contenidos el conjunto de elementos auxiliares que se utilizan en el
desarrollo de cada uno de los procedimientos (oficios, memorandums, circulares, reportes, formatos
estadisticas, cédulas y otras formas impresas que sean empleadas), incluyendo de igual manera los
instructivos de llenado correspondientes (ver anexo 11).

Se debera tener cuidado para que los documentos a incluirse sean originales y en su caso, imprimirse
la leyenda que cancele formas valoradas o aquellas que representen un valor agregado en el tramite.

- GLOSARIO DE TERMINOS

Consiste en la explicaciéon de la terminologia técnica utilizada en el texto del documento. El glosario,
presentado por orden alfabético, proporciona elementos para una adecuada comprensién del proceso
y facilita su consulta (ver anexo 12).

ANEXOS
En este apartado se proporcionara la informacién adicional que se juzgue conveniente para la correcta

operacion, comprension y utilizacién del procedimiento, a efecto de dar mayor claridad o énfasis a
determinado punto del procedimiento.
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VI. METODOLOGIA BASICA PARA LA FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

VL.I. CONCEPTUALIZACION

La descripcion de los procedimientos permite tener una concepcion clara, sistematizada y ordenada
de las operaciones que se realizan ya sea en una unidad administrativa o en un oérgano
desconcentrado, por ello, es importante que cuando se emprende un estudio para su analisis y disefio,
se aplique una metodologia que garantice que esa descripcion responda a la realidad operativa y esté
de acuerdo con las normas establecidas para ese efecto.

La metodologia que se propone para este tipo de estudio va desde la definicién de los procedimientos
a cargo de la unidad administrativa, la recopilacion de informacién, el andlisis y en su caso, el disefio
de la representacién del proceso, que su adecuada comprension requiera.

Esta metodologia se aplica tanto para los procedimientos que se encuentran en operacién como para
la elaboracién de aquellos que requiera el area en cuestion.

Definicion de los Procedimientos

El primer paso para el andlisis y disefio de los procedimientos es la definicion de aquellas funciones
y/o actividades que, por sus caracteristicas e impacto, requieren ser reflejados como un procedimiento
y levantar el inventario de los procedimientos existentes, de tal manera que se tenga una visién
integral de las labores que se realizan en el area de estudio.

Determinacion del Procedimiento Sujeto de Estudio

En esta etapa se debera definir cudl es el procedimiento que se va a analizar, en qué consiste, cuales
son sus productos y caracteristicas, dénde se inicia y dénde termina.

VLIl. RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Consiste en recabar los documentos y los datos en general que dan soporte al procedimiento sujeto
de estudio. Para ello, es necesario acudir a los archivos de la unidad administrativa en los que se
localizan las bases juridico - administrativas, formatos, oficios, circulares, etc. que rigen el
funcionamiento y actividades de la misma; y con el personal, tanto directivo como operativo, que es el
responsable de la ejecucidn de las operaciones.

Asimismo, sera conveniente realizar visitas a las areas fisicas de trabajo, a fin de obtener a través de

la informacién que se recabe con el personal que realiza las actividades en comento, una vision real
de las condiciones, medios y cantidad de personal que opera el procedimiento.
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VI. METODOLOGIA BASICA PARA LA FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

El levantamiento de informacién entre el personal del 4area sujeta a estudio puede realizarse a través
del método de entrevista la cual debera estar orientada a conocer los elementos fundamentales de
analisis, recomendandose cubrir los siguientes aspectos:

¢ Qué trabajo se hace?

Se identifica el tipo de labores que se realizan en el area, los resultados o productos que se
obtienen y sus caracteristicas.

¢ Cudles son las normas que se aplican para la ejecucién del procedimiento?

Son aquellos instrumentos a través de las cuales se operan las actividades o funciones que
tienen asignadas (normas, manuales etc).

¢, Cémo se hace?

Son los métodos y técnicas aplicadas para realizar el trabajo y la manera en que han sido
adoptados y adaptados en el area.

¢ Cuando se hace?

Se refiere a la informacién sobre la estacionalidad y secuencia del trabajo, asi como a los
horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢ Quién lo hace?
Se refiere a las areas, internas y externas, que intervienen en el procedimiento.

¢, Por qué se hace?
Este cuestionamiento permitira determinar el objetivo general del procedimiento, la justificacion
de la existencia de cada una de las operaciones que lo integran e identificar aquellas cuyo
desarrollo no es realmente necesario.

¢ Cudl es su grado de importancia?

Esta pregunta permitira evaluar la trascendencia y prioridad en la procedimentacién en funcién
a la misién de cada area participante.

Paralelamente, se elaborara el diagrama de flujo del procedimiento con el objeto de identificar los
pasos, la secuencia de las actividades y detectar, en su caso, posibles duplicidades.

13



VI. METODOLOGIA BASICA PARA LA FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

VLIIIl. DISENO DE PROCEDIMIENTOS

Consiste en ordenar de manera secuencial la informacién que se obtuvo en entrevistas o en trabajos
de consulta documental, de las operaciones que conforman un procedimiento y con ella, se elaborara
la descripcién del procedimiento empleando el Formato No. 2 presentado en el capitulo VI
“FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO?”, el cual debera ser elaborado en paquete Excel para
Windows, de conformidad con la siguiente metodologia:

Para el registro de las actividades, se presentan las siguientes recomendaciones:

v

Llena.-

Elabora.-

Envia.-

La descripcién del procedimiento debe redactarse en forma clara, sencilla y precisa,
iniciando con un verbo en tiempo presente, en 3a. persona del singular.

No se deben incluir dos procedimientos en uno

Para cada uno de los documentos que se mencionen, debera existir un destino final, sean
originales o copias, dando un seguimiento a cada uno de estos hasta su conclusion.

El procedimiento debera describirse en forma consecutiva, por ello, al encontrar una
decisién, si No Procede, se hara la aclaracién correspondiente anotando con numero
primo dicha actividad o alternativa, y Si Procede, se continuara con la secuencia de las
actividades.

En aquellos casos en que una actividad deba continuar en otra que no sea la consecutiva,
se indicard el nimero de la actividad donde debe continuar, utilizando un conector y
cuando se deba hacer referencia a otro procedimiento, se anotara su nombre completo.

Se debera tener especial cuidado a efecto de reflejar en aquellas actividades en las que
corresponda, tanto el origen de un documento o formato como las diferentes fases de
recepcion, traslado, autorizacién y archivos especificando si son temporales o definitivos,
asf como los acuses que en su momento se otorguen a las copias recibidas.

Los verbos que a continuacién se describen, son los que se utilizan con mayor
frecuencia en la descripcién de las actividades:

Cuando ya existen formatos impresos y que se relacionen con el procedimiento.

Cuando se origine cualquier otro tipo de documento que no sea impreso (oficio, relacién,
memorandum, etc.)

Cuando la documentacion se encauza al exterior de la unidad administrativa donde
se realiza la actividad.

14



VI. METODOLOGIA BASICA PARA LA FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

Entrega.- Cuando se proporciona la documentacién de persona a persona.

Turna.- Cuando la documentacion se maneja de una area a otra dentro de la misma
unidad administrativa.

Cuando en el desarrolio del procedimiento se describe algun formato, se debera anotar su nombre
completo entre comillas y en las actividades subsecuentes se podrd mencionar su nombre genérico
sin que este sea confuso y se preste a similitud con otros formatos y documentos producto del
procedimiento.

Al iniciar la descripcidon de las actividades del procedimiento, debe anotarse la palabra “Inicio“ a la
cual no se le asignara nimero de actividad y al terminar la Glitima operacién se anotara la palabra “Fin“
sin asignarle numero secuencial.

Paralelamente, se elaborara el diagrama de flujo en el que se utilizara la simbologia ANSI que se
presenta a continuacién:

Inicio o Fin: Indica el principio o fin del procedimiento. Dentro del
simbolo se anotard “lnicio o Fin“, segun
corresponda.

Actividad: Indica la realizacién de una operacién. En el centro
del cuadro, se anotara el nUmero consecutivo que le
corresponda.

Archivo Permanente: Depésito de un documento o informacién dentro de

un archivo por periodo indefinido.

Archivo Temporal: Guarda de un documento por un periodo
determinado; es decir, en forma temporal.

Decision: Punto del procedimiento en donde se debe anotar
una decisién entre dos opciones.

O] |
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VI. METODOLOGIA BASICA PARA LA FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

@ @ Conector de Pagina: Conexién o enlace con otra hoja diferente en
la que contintia el procedimiento la letra “A”,

indica la secuencia del diagrama de flujo.

Direccioén de Flujo: Une los simbolos sefalando la secuencia en

-— que se deben realizar las actividades.
@ Conector de Actividad: Representa una conexién o enlace de una
actividad del procedimiento, con otra parte del

mismo, pudiendo estar en la misma péagina o
de una pagina a otra. El nimero indica la
actividad del procedimiento en cuestion.

Recomendaciones para la utilizacion de los simbolos

v

v

Para la utilizacion de los simbolos se debera mantener un tamano uniforme.

En los casos en que no sea posible conectar las actividades con lineas de direccion de flujos
rectas, se utilizaran angulos rectos.

Se procurara que no exista mas de una linea de direccién de flujo, unlcamente el simbolo de
decisién podra tener hasta tres lineas.



VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“HOJA PARA LA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS”

Formato No.1
No. CONCEPTO

1  UNIDAD ADMINISTRATIVA

2 CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

3 HOJA _ DE__

4 (Espacio en blanco)

5 (Espacio asignado para captura)

DEBE ANOTARSE

La denominacién de la unidad
administrativa o] del érgano
desconcentrado que elabora el manual,
deberd ser con letra tipo arial en
mayusculas y negrillas tamafio 11 o en
su caso el tamafo variara en razén del
espacio que ocupe la denominacién del
area en cuestion

El cédigo correspondiente a la unidad
administrativa u 6rgano desconcentrado
debera apegarse a los criterios de
codificacién que se mencionan en el
capitulo IV. Lineamiento Generales de la
Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Organizacién Especificos,
empleando letra tipo arial en
mayusculas y negrillas de tamafo 11.

La cantidad y total de hojas se
actualizard en forma automatica
conforme se vayan empleando nuevas
hojas.

Reservado para el sello de autorizacién
y registro por parte de la DGRH.

El texto que corresponda a cada uno de
los capitulos y subcapitulos del manual,
de conformidad con las caracteristicas
que para el tipo de letra se sefialan en el
capitulo 5to. de esta guia técnica.

NOTA: Adicionalmente se proporcionara un disco con estos formatos.
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RNACION

VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“HOJA PARA LA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS”
Formato No. 2

No. . CONCEPTO

1 UNIDAD ADMINISTRATIVA

2  AREA:

3 PROCEDIMIENTO
No.

5 Descripcion

6 AREAS
A,B,C,D,E/F,...

7  (Columnas en blanco)

8 TIEMPO DE REALIZACION

9 PRODUCTO Y CARACTERISTICAS

10 HOJA __ DE__

11 (Espacio en blanco)

20

DEBE ANOTARSE

Denominacién de la unidad administrativa u érgano
desconcentrado.

Denominacion del area.

Nombre del procedimiento.

NGmero progresivo de la actividad.

Descripcidn de la actividad.

Nomenclatura de las areas tanto internas, como
externas que intervienen en el procedimiento (hasta
nivel de jefatura de departamento), para el caso de
las areas externas deberd escribirse solo el nombre

de la unidad responsable.

En estas columnas se dibujara la figura que
corresponda conforme a la actividad del

* procedimiento, aplicando la simbologia asi, como el

numero de las actividades en el centro.

Tiempo que se emplea en la realizacion de la
actividad.

Producte de la actividad (oficio, volante, tarjeta,
documento, etc.), asi como las caracteristicas
especificas de este, que pudieran ser por ejemplo e!
tipo de paguete que se utiliza para su elaboracién
(winword, excel, power point, etc.).

Es el numero de hoja y total de estas que conforman
el procedimiento, el cual serd sefalado en el
encabezado del documento.

Reservado para el sello de autorizacion y registro por
parte de DGPOP.



@ UNIDAD ADMINISTRATIVA: »
AREA: @

PROCEDIMIENTO
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VIIl.- GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD.- Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o por una unidad administrativa desde el punto de vista de las técnicas PERT
(técnica de revisién y evaluacién de programas) y CPM (método de camino critico). Se entiende por
actividad el transcurso de tiempo durante el cual se realiza una operacién dada.

ACTIVIDADES PRODUCTIVAS.- Son aquellas intrinsecas y esenciales para la ejecumon del
procedimiento que permiten con su desarrollo el logro de los objetivos establecidos.

ACTIVIDADES DE TRANSITO.- A través de éstas se trasladan documentos, materiales, equipos, etc.
en diferentes areas de trabajo o en diversas unidades administrativas. Cabe mencionar que este tipo
de operaciones tienen la caracteristica de incrementar los costos de operacién y hacer lento el
procedimiento.

ACTIVIDADES DE CONTROL.- Denominadas también de regulacién, son aquellas por medio de las
cuales se establecen controles dentro de las actividades del procedimiento, como pueden ser: las
revisiones o inspecciones, comprobaciones, aprobaciones, autorizaciones, etc.

ANALISIS.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el
todo. '

ALTERNATIVA.- Constituye la posibilidad de elegir entre dos opciones viables para lograr las metas y
objetivos de un programa, considerando las politicas que norman el desarrolio global de la
organizacion.

CONGRUENCIA.- Interdependencia arménica; conexién y afinidad de las acciones individuales dentro
de un marco general, un ambito organizacional, un plan o programa que les da un sentido unitario y
una integracién de conjunto, ausencia de contradiccion en las acciones de las partes con relaciéon a un
todo preestablecido, al cual se integran para la consecucién de fines u objetivos que le son propios.

CONTROL.- Proceso cuyo objetivo es la deteccién de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion
de programas y acciones, asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La accién de control
puede producirse permanente, periédica o eventuaimente durante un proceso determinado o parte de
este, a través de la medicion de resultados.

DESARROLLO.- Es un cambio cualitativo dentro de un nicleo social, abarcando todos los fenémenos
y manifestaciones, como son: el proceso cultural, el medio natural, las relaciones sociales, la
educacién, la produccién, el consumo y el bienestar. La diversidad de formas de desarrollo responde a
la especificidad de las situaciones culturaies no existe una férmula universal. El desarrollo es
endégeno cuando brota de las entrafas de cada sociedad, al definir soberanamente la visién de su
futuro en cooperacion con otras sociedades que comparten sus problemas y aspiraciones. implica la
necesidad de buscar nuevas estrategias acordes con los procesos relativos a la acumulacién de
capital que posibiliten la formacién de fuerzas productivas con mdependenma de los centros de
dominacion.
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Viil.- GLOSARIO DE TERMINOS

DIAGNOSTICO.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o problema
administrativo, que permite destacar los elementos mas significativos de una alteracién en el desarrollo
de las actividades de una institucién.

DICTAMEN.- Opinién o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por
escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento de las personas interesadas o
de una autoridad de cualquier orden o espontdneamente para servir a un interés general social
singularmente necesitada de atencion.

ESTRUCTURA.- Organizacién de partes de relativa permanencia o persistencia, capaz de
relacionarse entre si y cuyo tipo se define por las clases de accién que puede emprender. Las
estructuras pueden estar compuestas por ellas mismas o por estructuras menores.

EVALUACION.- Es la revisién detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su
conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en
un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

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

INCIDENCIA.- Es todo suceso que de alguna forma, afecta o modifica algo previsto.
INSTRUMENTO.- Es el recurso empleado para alcanzar un propésito.

MANUAL ADMINISTRATIVO.- Instrumento para documentar y sistematizar el funcionamiento de una
organizacioén. Existen diversos tipos de manuales administrativos que pueden ser clasificados en
atencién a su area de aplicacion, los manuales podrian considerarse:

A) Macroadministrativos.- Los que se refieren al sector publico en su conjunto, o a una parte del
mismo, siempre que involucren a varias dependencias o entidades. Ejemplo: El Manual de
Organizacién de Gobierno Federal.

B) Microadministrativos.- Los que se refieren a una sola dependencia o entidad, pueden referirse a
ella en forma global o a alguna o algunas de las subunidades administrativas que la conforman.
Ejemplo: Los manuales de organizacién de cada una de las Dependencias del Ejecutivo
Federal.

De acuerdo a su contenido, los manuales administrativos pueden ser clasificados como manuales de

organizacién, de procedimientos, de objetivos y politicas, de contenido multiple o de puestos, entre
otros.
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VIil.- GLOSARIO DE TERMINOS

NORMA.- Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Regla de conducta o precepto que regula la interaccién de los individuos en una organizacion, asi
como la actividad de una unidad administrativa o de toda una institucion. Generalmente la norma
conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

NIVEL JERARQUICO.- Divisién de la estructura orgénica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas que les define el rango o autoridad y responsabilidad,
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende realizar.

OBJETIVO.- En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los propésitos para los
cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a la pregunta ;para
qué? se formula y ejecuta dicho programa.

También puede definirse como el propésito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad “el
qué” y el “para qué” se proyecta y se debe realizar una determinada accién. Establecer objetivo
significa predeterminar qué se quiere lograr. La determinacién del objetivo u objetivos generales de
una instituciéon se hace con apego a las atribuciones de cada dependencia o entidad publica y se
vincula con las necesidades sociales que se propone satisfacer.

OPERACION.- Accién de poner en marcha algo que ha sido previamenté planeado y autorizado o que
se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operacién a la actividad sustantiva de
una institucién relacionada directamente con el cumplimiento de los objetivos y metas de produccién
de bienes y/o servicios.

ORGANO.- Grupo impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones o partes de
ellas; puede estar integrado por uno o varios puestos.

ORGANIZACION.- Se considera que una organizacién es una unidad social, constituida en forma
deliberada con fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuacién de cierta permanencia
que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor de centros de poder y de decision
internos y externos, que regulan y controlan su operacion para encaminar al cumplimiento de sus
objetivos. La organizacion estd constituida por grupos de individuos que establecen relaciones
interpersonales de trabajo, determinan las divisiones y la especializacién de las labores, y operan bajo
una jerarquizacién formal de posiciones y cargos, diferenciando al individuo por el puesto, el papel o
las actividades que le corresponde desempenar. Toda la organizacién puede considerarse como un
ente dinamico que mantiene nexos permanentes con el medio que lo rodea, al que a su vez influye en
forma directa o indirecta en su funcionamiento.

POLITICA.- Criterios de accién que es elegido como gufa en el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.
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VIIl.- GLOSARIO DE TERMINOS

PROCEDIMIENTO.- Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de aplicacién.

TRAMO DE CONTROL.- Se refiere al numero de plazas o puestos directamente subordinados a un
funcionario o jefe y que deben ser orientados y supervisados por éste para el desarrollo del trabajo, a
fin de obtener los resultados esperados.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Puede ser Direccién General o equivalente a la que se le confieren

atribuciones especificas en el reglamento interior. También se denomina unidad administrativa al
6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen y diferencian de los demas de la institucién.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
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1.6.2

INTRODUCCION

En cumplimiento al ordenamiento del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, y con el fin de mantener vigentes los manuales de procedimientos de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Gobernacién, y a lo establecido en los articulos 7, fracciéon XXIl 'y 29
fraccion XXV del Reglamento Interior de la SEGOB, se actualiz6 el Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Recursos Humanos, mismo que fue integrado mediante la informacion que
proporcionaron las areas que conforman esta Direccién y que contiene una descripcion cronoldgica,
secuencial y ordenada de las actividades que se tienen que llevar a cabo para cumplir las tareas
encomendadas, y alcanzar los objetivos comprometidos, estas acciones deberdan desarrollarse
respetando el Marco Juridico Administrativo vigente, y optimizando el aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales disponibles.

El presente documento, ademéas de ser una herramienta de apoyo administrativo que coadyuva a
eficientar el logro de los objetivos del area, se constituye en un instrumento de consulta para el personal
activo y de nuevo ingreso, por lo que es recomendable su permanente actualizacion.

Este Manual fue integrado por la Direccién General de Recursos Humanos conforme a los lineamientos
establecidos en la materia para uniformar su presentaciéon y consta de 25 procedimientos, con sus
correspondientes objetivos, normas y formatos, de los cuales 6 corresponden a la Direccién de
Organizacién, 5 a la Direccién de Administracién de Personal, 7 a la Direccién de Remuneracionesy 7 a
la Direccién de Servicios Sociales.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer en forma clara, ordenada, sencilla y actualizada las actividades que se realizan en la
Direccién General de Recursos Humanos, asi como los responsables de su ejecucion, para que se
constituya en un elemento que norma las acciones de los operarios actuales y un documento de
induccién y formacién para el personal de nuevo ingreso, a efecto de que se familiarice con las
actividades, objetivos y politicas que deben aplicarse en cada caso.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

1.6.2

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.

LEYES

‘ Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado "B" del articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas.

CcODIGOS

Caodigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 31-XI11-1981 y sus reformas.

Cdédigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F. 31-XI1-1994.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién.
Articulo 27
D.O.F. 31-VIII-1998.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administra
D.O.F. 12-1V-1995.

ACUERDOS
Acuerdo por el que se establecen las bases pa inaciéon de la Reforma

Administrativa del Sector Publico Federal.
D.O.F. 28-1-1971.

Acuerdo por que se establece la semana laboral de cirit duracién para los trabajadores de las
Secretarias y Departamentos de Estado, Dependencia’# .8 Ejecutivo Federal y demas organismos
publicos e instituciones que se rijan por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28-Xl1l-1972.
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lll. POLITICAS DEL MANUAL

Las areas que integran la estructura de la DGRH, estan obligadas a cumplir con los lineamientos y flujos
de proceso que para cada procedimiento se establecen en el presente manual. De igual manera se
encuentran obligadas a realizar cada afio un estudio previo que determine la vigencia y los resultados
obtenidos con aplicacién de los procedimientos, teniendo en consideracién las acciones de mejora
continua que deben formar parte de su actuacién como servidores publicos.

A continuacién se plasman los criterios de actuacion que se consideran adecuados a nivel operativo de
esta Direccion General y a los estandares de servicio requeridos por las areas usuarias.

> De acuerdo a lo establecido se deberan considerar sélo las metas sustantivas contempladas
en la Estructura Programatica.

> Se debe considerar en todos los procesos las implicaciones que conlleve el requerimiento
de recursos adicionales para avanzar en el cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional
de Desarrollo 2007-2012 y de los programas sectoriales.

> Los requerimientos adicionales deberan ser justificados explicando los beneficios de su
aplicacion.

> Este documento se elaborard con base a los objetivos, estrategias y lineas de accién
establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 y en los programas nacionales de
mediano plazo.

» Se debera considerar el entorno macro-sectorial del Plan, para ello, se debera precisar la
relevancia e impacto de las actividades sectoriales en el ambito nacional.

- u%% )
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

1. Informe Mensual del Ejercicio Presupuestal.
2. Generacion de los Formatos del Sistema Integral de Informacion.
3. Disefo de la Informacién Presupuestal.

4. Recepcién, Integracién y Tramite de la Documentacion Comprobatoria del Ejercicio del
Presupuesto.

5. Radicacién del Presupuesto.

6. Elaboracién del Programa Operativo Anual (Apartado Presupuestal).
7. Elaboracién de Oficios de Autorizacién de Inversién.

8. Elaboracién del Calendario Financiero.

9. Elaboracién del Proyecto de Presupuesto.

10. Registro, Control y Seguimiento Presupuestal del Gasto de Operacién.
11. Registro, Control y Seguimiento Presupuestal del Gasto de Inversion.

12. Registro, Control y Seguimientb Presupuestal de los Servicios Personales.

13. Registro, Control y Seguimiento Presupuestal de los Ingresos Extrapresupies]

14. Tramite de pago de la documentacion justificativa y/o comprobatc:
Administrativas. |
15. Tramite de las cuentas por liquidar certificadas ante
Federacion.

16. Tramite de las cuentas por liquidar certifi
4000 "Ayudas, Subsidios y Transferen
17. Tramite y elaboracién de las cuentas p adas ante la Tesoreria de la Federacion
de Operaciones Ajenas.
18. Tramite y elaboracién de las cuentas por li r certificadas ante la Tesoreria de la Federacion
(Sistema de compensacion).
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36. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS ANTE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar, promover y verificar que las propuestas de creacién de plazas que presenten las unidades
administrativas y O6rganos desconcentrados de la Secretaria de Gobernacién, cumplan con la
normatividad vigente y se apeguen a los requisitos de forma y contenido a fin de garantizar la validacion
y registro de la modificacién a la plantilia ocupacional correspondiente ante las Secretarias de Hacienda y
Crédito Publico y de Contraloria y Desarrollo Administrativo en el ambito de sus respectivas
competencias.

- POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

> Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Gobernacién en la
solicitud de creacién de plazas deberan utilizar los formatos autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

> Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Gobernacién sélo
podran solicitar la gestién de planteamientos de creacidén de plazas en estricto apego al Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal, Manual de Sueldos y Prestaciones
para los Servidores Publicos de Mando de la Administracion Publica Federal y la Nomenclatura de
Cédigos y Niveles autorizado por la SHCP.

» Corresponde a la Direccién General de Recursos Humanos a través de la Direccién de Organizacion
elaborar predictamen y tramitar ante las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria y
Desarrolio Administrativo las propuestas de creacién de plazas de las Unidades Admlnlstratlvas y
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Gobernacién que procedan.

> La DGRH remitira a las Unidades Administrativas y/u Organos Desconcentrados de la Secretaria de
Gobernacioén oficio con observaciones para su correccion y ajuste correspondiente en el caso de que
la propuesta no cumpla con los requisitos de informacién solicitados por la SHCP.

» La DGRH remitira a las Unidades Administrativas y/u Organos Descon
Gobernacion, oficio de notificaciéon una vez que las Secretarias g/e

e

Contraloria y Desarrollo Administrativo le comuniquen el resultadog@ -}

radc:s de%@ Secretaria de
,ared“%o Publico y de
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INICIO INICIO

fLa Direccién General de Programacién, Orgnaizacién

[Presupuesto, recibe oficio de solicitud de Creacién de P!

[y soporte documental (formatos cédigos uco.?n.o.o:oﬂﬂ

308-A.2.0.0/10.119, 308-A.2.0.0/10.120, 308-A.2.0.0/10.121

[308-A.2.0.0/10.122, 308-A.2.0.0/10.123, 308-A.2.0.0/10.124
[308-A.2.0.0/10.125 y Ci io para la D ipei dey
[Puestos,  308-A.2.0.0/10.127, 308-A.2.0.0/10.128, . 308
A.2.0.0/10.131, 308-A.2.0.0/06.104, 308-A.2.0.0/10.132, 3084
|A2.0.0/10.133 y 308-A.2.0.0/10.134, por ofra parte, s
isti Bases de Coordinacion, el 308-A.2.0.0/10.130, 308
2.0.0/06.106, 308-A.2.0.0/10.135, 308-A.2.0.0/10.136 y 308:
2.0.0/10.137,emitidos por la Secretaria de Hacienda ¥
[Crédito Priblico) de las Unidades Responsables y Organos
de la D ia, y a través del Area def
[Control de Gestién asigna nimero de folio al volante de
jcontrol de DGPOP y tuma a la Direccién de Programacion ]
[Organizacién y Evaluacion

fLa Direccién recibe el volante de contral, el oficio de solicitud)
jde Creacién de Plazas y soporte documental, registra en el
programa electrénico de control de gestion, elabora volante de
jcontrol DPOE, fotocopia el oficio de soficitud, tuma a i
bdireccién de Organizacién y Métodos y archiva originales]
volante de control de ta Direccién General y oficio def
fsolicitud

La Subdireccién recibe ei volante de control DPOE, copia del
oficio de solicitud de Creacién de Plazas y soporte
[documental, registra en el formato de contro! de gestién de |2
subdireccién y tuma al Departamento de Estructura de
Reorientacion Organizacional; Politica Interior; Poblacién )
Servicios Migratorios; Seguridad Publica, segun comesponda

] h
] '
1 '
h )
h '
h '
i 1/2 Hora '
| ‘
i '
1 '
1 '
1 '
3

[E Departamento recibe el volante de control, copia del oficiof

d
o : 4 f H

[de solicitud de Creacién de Plazas y soporte documental I s Minutos |
i .

i '

" ‘

ﬁan._m_i en el formato de control de gestion del departamento

[Verifica que los elementos de informacién hayan sido
requisitados en los formatos emitidos por la Secretaria def
Hacienda y Crédito Publico

- Volante de Control DGPOP con Nimero de Folio
- Oficio de Solicitud
- Soporte Documental

- Volante de control DGPOP

- Volante de Control DPOE con Nimero de Folio
- Copia del Oficio de Solicitud

- Sanarte Norimantal

- Volante de Control DPOE con Numero de Folio
- Copia del Oficio de Solicitud
- Soporte Documental

- Volante de Control con Numero de Folio
- Copia del Oficio de Solicitud
- Soporte Documental




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA:

e DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
@ DIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO : 36.- PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS

ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

6  |:Es correcta la informacién?

6.1 [Si el wove;w documental no cumple con alguno de logy
de i en los

it por la de Hacienda y Crédito Piblico
lelabora proyecto de oficio para firma de a Direccién de
jcon coplas para; la Oficialfa Mayor del Ramo; la Direcci
Qo:oi_ ._o .u!mo.i_ y ta Direccién General ao 383556:

faitante, :-_v:an y ui..nnn ala m:ra.:wao_&: para su vistol
bueno, asi como copia del soporte documental y archival
foriginal del soporte documental

6.2 Ja Subdireccién recibe y revisa los elementos que debel
el proyecto de oficio y el soporte documental en§
fondo y forma, rubrica y entrega a la Direccién para su fima

6.3 [La Direccién Eo_.x« < verifica que el oficio sea congruente cony
“Jlas i i en e! soporte firmay
ly tuma para su despacho a la Subdireccién

6.4 [La Subdireccién recibe y tuma el oficio y copia del soporte
al D de E de Reori

Politica Interior; Poblacién y Serviciod
L Piblica, segiin corresponda, para quel
éste a su vez proceda a preparar el envio a la Unidad
P u Organo D que Py

6.5 JEI Departamento, recibe el oficio, asl como copia del soportef

y procede a requi fa carétula del volante d
control DPOE para descargo, prepara la integracion del m=<L
ly entrega a la Subdireccién para su despacho

ANEXO 10

HOJA 2 DE 3

15 Minutos

1/2 Hora

Proyecto de Oficio de Inconsistencias de
Informacién con Rubrica
Copia del Soporte Documental

- Proyecto de Oficioc de Inconsistencias de
Informacién con Riibricas
Copia del Soporte Documental

- Oficio de Inconsistencias de Informacién Firmado
- Copia del Soporte Documental

- Oficio de Inconsistencias de Informacién Firmado
Copia del Soporte Documental

- Volante de Control DPOE para Descargo
Original y Copias del Oficio de Inconsistencias de
Informacién Firmado
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- UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO : 36.- PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS

ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

6.6 [La Subdireccién recibe y procede al despacho del oficio yf . .m - Volante de Control DPOE para Descargo
realiza el descargo de! volante de control en la Direccién H 1/2 Hora 1] - Original y Copias del Oficio de Inconsistencias de
i 1{ Informacién Firmado
6.7 JLa Direccién recibe y procede a despachar el oficio a lag \""TT7T77777773 - volante de control DGPOP para descargo
Unidades y/o Organos D de I; 6.7 i m - Volante de Control DPOE para Descargo
[Dependencia y descarga el volante de control en la Direcci ' 1§ - Original y Copias del Oficio de Inconsistencias de
' iginal y Copi
iGeneral, a través del Area de Controt de Gestién, mediant ' 1Dla 1| Informacién Firmado
relacion de volantes '
I
6.8 |La Direccién General recibe, a través del Area de Control de - Acuse de Volante de Control de Descargo
{Gestién y acusa de descargo en copia de relacién de volantes - Acuse en Copia del Oficio de Inconsistencias de
y entrega a la Direccién Informacién Fimado
6.9 |La Direccién recibe acuses en copias del oficio y de la relacion 1 - Acuse de Volante de Control de Descarge
ide volantes, procede al en el prog U 1} - Acuse en Copia del Oficio de Inconsistencias de
de control de gestién y tuma a la Subdireccion 12Hora ] informacién Firmado
'
i
6.10 |La Subdireccion recibe acuses en copia del oficio y del <o_pL "7 - Acuse de Volante de Control de Descargo
jde contral, procede al descargo en el formato de control def t| - Acuse en Copia det Oficio de Inconsistencias de
gestion y tuma al Departamento de Estuctura del 1| Informacién Firmado
Reorientacién Organizacional; Polftica Interior; Poblacién 12Hora |
IServicios Migratorios; Seguridad Publica, segun corresponday )
para su archivo H
. '
6.11 |EI Departamento recibe acuses en copia del oficio y del TTTTTTTTTTTTTO Acuse de Volante de Control de Descargo
volante de control, verifica su correcta integracion, procede al 1] - Acuse en Copia del Oficio de Inconsistencias de
[descargo en el formato de control de gestién y archiva junto al 20 Minutos | | Informacién Firmado
soporte en el expedi i 1] - Soporte Documental
'
'
7 ISi es correcta la informacién de la solicitud de Creacién de .-.»n.muﬂu |-|.."
IPlazas, el Depantamento verifica: 10la !
a)  [Que el grupo jerérquico y el grado de responsabilidad que sef
[determing para los puestos propuestos, venga acompariado
ipor el Sistema de Valuacién de Puestos




b)

)

L]

9

h)

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA:

PROCEDIMIENTO :

[Que las activi en los di grupos jerdnqui v
lgrados de responsabilidad se vinculen entre sl, dentro de uny
Imismo proceso

[Que no se dupliquen funciones en igual o distintos grupos o
lgrados de puestos

[Que las funciones que sean iguales dentre un mismo grupo o
jgrado no realicen las mismas tareas especificas

Que sean indispensables desde el punto de vista técnico yj
funcional, bejo criterios de productividad, eficiencia y calidad y}
se justifique a través del Sistema de Valuacién de Puestos

jQue se sustenten en nuevas actividades y/o en una mayo
lcomplejidad de las existentes

jQue la propuesta no pueda ser atendida por medio de |
reubicacion o el traspaso de plazas existentes, movimientos
ola ion de

[Que no sean plazas que hayan sido canceladas con motivo def
fconversién, reubicacion y traspaso de plazas

[Que se previ enelF

[Que se sujete al p de

[Que la solicitud sea suscrita por el titular de la Dependencia o
el Oficial Mayor

[Que no se apliquen o ahorros p ios para)
la creacion ni recursos distintos a los del concepto 1500
“Pagos por Otras Prestaciones Sociales®, excepte los quel

gan del 1200 °F al Personal de Carécter
[Transitorio”, con motivo de la cancelacién de contratos def
de ich con pago de + i

Iprevia autorizacién de la Unidad de Servicio Civil

ANEXO 10

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
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36.- PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS
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81

82

8.3

84

85

86

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA:

PROCEDIMIENTO :

¢Cumple con todos los criterios de verificacion?

erificacién, el Departamento elabora proyecto de oficio parey

irma de la Direccién con copias para; la Oficialia Mayor del

[Ramo; la Direccién General de Personal; y la Direccitrg
i6n, Of

—w_ ol planteamiento no cumple con alguno de los criterios def

de F y F P

i las i i ias técnicas fubrica y|
entrega a la Subdireccién para su visto bueno y archivey
joriginal del soporte documental

La Subdireccién recibe y revisa los elementos que debef
jcontener el proyecto de oficioc en fondo y forma, rubrica b
entrega a la Direccion para su firma

La Direccién recibe y verifica que el oficio sea congruente cony
las i ias técnicas firma y turma para su
[despacho a la Subdireccion

La Subdireccién recibe y distribuye el oficio al Departamentol
N s6n  Orsanizaci

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y EVALUACION

36.- PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

de de F Politicay
Interior; i6n y ici i i Publica)
seguin corresponda, para que éste a su vez proceda a preparar]
el envio a la Unidad u Organo D

lque corresponda

[E! Departamento, recibe el oficio y procede a requisitar Iay
jcardtula del volante de control para descargo, prepara Ia
fintegracién del envio y entrega a la Subdireccion para sug
fdespacho

La Subdireccidn recibe y procede al despacho de! oficio ¥
realiza el descargo del volante de control en la Direccién

ANEXO 10

15 Minutos

- Proyecto de Oficio de Inconsistencias Técnicas con
Rubrica

- Proyecto de Oficio de inconsistencias Técnicas con
Rubricas

- Oficio de Inconsistencias Técnigas Firmado

- Oficio de Inconsistencias Técnicas Firmado

- Volante de Control para Descargo
- Original y Copias del Oficio de Inconsistencias
Técnicas Fimado

- Volante de Contro! para Descargo
- Original y Copias del Oficio de Inconsistencias de
Técnicas Fimado




8.7

88

89

8.10

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA:

@

PROCEDIMIENTO :

ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

La Direccién recibe y procede a despachar el oficio a las
Unidades Responsables y/o Organos Desconcentrados de |a
jDependencia y descarga el volante de control en la Direcciény
[General, a través de! Area de Control de Gestion, mediantey
relacion de volantes

[La Direccién General recibe, a través del Area de Control de
[Gestién y acusa de descargo en copia de la relacién def
volantes y entrega a la Direccién

La Direccion recibe acuses en copia del oficio y de la relacion
de volantes, procede al en el prog

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y EVALUACION

36.- PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS

de control de gestién y tuma a la Subdireccién

La Subdireccién recibe acuses en copia del oficio y def volante]
jde control, procede al descarge en el formate de control dej
gestion y tuma al Departtamento de Estructura dej
Reorientacién Organizacional; Politica Interior; Poblacién ¢

y Seguridad Pblica, segun

TB su &rchivo

[El Departamento recibe acuses en copia del oficio y del
jvolante de control, verifica su correcta integracién, procede al
[descargo en el fomato de control de gestién y archiva junto al
soporte enel i i

ANEXO 10

1 Dia

HOJA 6 DE 8

- Volante de Control para Descargo
- Original y Copias del Oficio de Inconsistencias de
Técnicas Firmado

- Acuse de Volante de Control de Descargo
- Acuse en Copia del Oficio de Inconsistencias de
Técnicas Firmado

- Acuse de Volante de Control de Descargo
- Acuse en Copia del Oficio de Inconsistencias de
Técnicas Firmado

- Acuse del Volante de Control de Descargo
- Acuse en Copia del Oficio de Inconsistencias
Técnicas Firmado

- Acuse del Volante de Control de Descargo

- Acuse en Copia del Oficio de Inconsistencias
Técnicas Firmado

- Soporte Documental




HOJA 7 DE 8

ANEXO 10
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9

[Si el planteamiento cumple en fondo y forma con todos los]
criterios de verificacion, el Departamento elabora proyecto def
oficio de trdmite para fima de la Oficialia Mayor del Ramo|
lcon copias para; Subsecretaria de Egresos y la Unidad de|
[Servicio Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ]
la Unidad Responsable u Organo Desconcentrado; |a
Direccién General de Personal; la Direccién General def
i6n, O izaci F la Direccién def

9! y
Presupuesto; y la Direccién de Programacién, Organizacién v
Evaluacién, para gestionar la solicitud ante la Unidad dej
ervicio Civil, a través de la Direccién General de)

ién y P P de icios de fa dey
Haclenda y Crédito Publico, rubrica y entrega a Iis
[Subdireccidén para su visto bueno, asl como copia del soportef

y archiva el original del soporte)

idocumental

- Proyecto de Oficio de Tramite con Rubrica
- Predictamen con Riibrica
- Copia de! Soporte Documental

10 Ja Subdireccién recibe y verifica los elementos que debef - Proyecto de Oficio de Trémite con Rubricas
icontener el proyecto de oficio de trémite en fondo y forma dey - Predictamen con Rubricas
conformidad con el soporte documental, rubrica y entrega a ief - Copia def Soporte Documental
[Direccién para su visto bueno

11 JLa Direccién recibe y verifica que el oficio de trdmite seay - Proyecto de Oficio de Tramite con Rubricas
icongruente con la solicitud planteada, rubrica y entrega a Ia - Predictamen con Rubricas
Direccion General, asi como copia del soporte documental - Copia del Soporte Documental
jpara su visto bueno

12 Jia Direccién General recibe, rubrica oficio, y recaba la firmay - Oficio de Trémite Firmado
jde Oficialia Mayor y lo tuma a la Direccién para su despacho - Predictamen con Rubricas

- Copia del Soporte Documental

13 [JLa Direccién recibe y tumna para su despacho a la - Oficio de Trémite Firmado
[Subdireccién - Predictamen con Rubricas

14 {La Subdireccién recibe y distribuye ei oficio, y copia del i 1| - Oficio de Tréamite Firmado
soporte al Dep de def \ 1 |- Predictamen con Rubricas
[Reorientacién Organizacional; Polltica Interior; Poblacién ¥ 1 11 - Copia del Soporte Documental
[Servicios Migratorios; Seguridad Publica, segun corresponda ] ) '
para que éste a su vez proceda a preparar el envio a la 3 15 Minutos m
Unidad de Servicio Civil, a través de la Direccién General dey 3 '

ién y F de icios de la de | H

[Hacienda y Crédito Publico f H
f |

O i
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15 F_ Departamento recibe el oficio y extrae el original del
soporte documental y procede a requisitar la carétula del
volante de control para descargo, prepara la integracién del
jenvio y entrega a la Subdireccién para su despacho

16 |La Subdireccién recibe y procede al despacho del oficiof
original, y soporte documental; y realiza el descargo del
volante de control DPOE

17 |La Direccién recibe y procede a despachar oficio, y soportel
jdocumental a las Secretarias, Unidades Responsable y/of
[Organos Desconcentrados y descarga volante de control en iaf
Direccién General, a través del Area de Control de Gestion
mediante relacion de volantes

18  JLa Direccién General recibe, a través del Area de Control de)
Gestion y acusa de descargo en copia de la relacién de
volantes y entrega a ia Direccién

19  [La Direccién recibe acuses en copia del oficio y de la relaciéng
jde volantes, procede al d go en el prog I
jde control de gestién y tuma a la Subdireccion

20 |ta Subdireccién recibe acuses en copia del oficio y del volantey
[de control, procede al descargo en el formato de control def
gestion y tuma al Departamentc de Estructura def
[Reorientacién Organizacional; Politica Interior, Poblacion |
[Servicios Migratorios; Seguridad Publica, segin corresponday
para su archivo

21 [Ei Departamento recibe acuses en copia del oficio y del
volante de control, verifica su correcta integracion, procede al
descargo en el formato de control de gestién y archiva cony ‘\

jcopia  del  soporte en el
jcorrespondiente

FIN FIN

- Volante de Control para Descargo
- Original y Copias del Oficio de Tramite Firmado
- Pradictamen con Ribricas

- Original det Soporte Documental

-Volante de Control para Descargo

- Original y Copias del Oficio de Tramite Firmado
- Predictamen con Rubricas

- Original det Soporte Documentat

- Volante de Control para Descargo

- Original y Copias del Oficio de Tramite Firmado
- Predictamen con Rubricas

- Original del Soporte Documental

- Acuse de Volante de Control de Descargo
- Acuse en Copia del Oficio de Tramite Firmado

- Acuse de Volante de Control de Descargo
- Acuse en Copia del Oficio de Trdmite Firmado

- Acuse de Volante de Control de Descargo
- Acuse en Copia del Oficio de Tramite Firmado

- Acuse de Volante de Control de Descargo
- Acuse en Copia det Oficio de Tramite Firmado
- Copia del Soporte Documental




OFICIALIA MAYOR

D.G.R.H. ANEXO 11
DIRRECCION DE ORGANIZACION
VOLANTE DE CONTROL
Num. Folio Volante/Tarjeta Num. Oficio Fecha de Oficio Fecha y Hora Recepcion
(1) (2) (3) (5) (6)
Tipo No Anexos Tipo de Anexo
(4) 7) (8)
Num. Expediente: (9)
Instruccién Procedente de: (10)
Instruccién: (11)
Procedencia (12)
Signatario (13)
Descripci6én Area (14)
Cargo (15)
Oficio Enviado a (16) Tema (17)
SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO
Fecha Orig./Copia Estatus Accién a Toma
Turnado (18) Turnado ! i
(19) (20) (21) (22)

Fecha Critica de Respuesta (23)

L
.
g

uesta %“?echa (24)

Asunto (25)

Observaciones (26)




ERNACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

1.6.2

ANEVA 44

36. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS ANTE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“VOLANTE DE CONTROL”

No. CONCEPTO

1 NUM. FOLIO:
2 VOLANTE / TARJETA:

3 NUM. OFICIO:

4 TIPO:
5 FECHA DE OFICIO:

6 FECHA Y HORA RECEPCION:

7  No ANEXOS:

8 TIPO DE ANEXO:"
9 NUM. EXPEDIENTE:

10 INSTRUCCION PROCEDENTE:

DEBE ANOTARSE

El ndmero consecutivo de registro, de los
asuntos que ingresan a la Direccién General
de Recursos Humanos

El ndmero de registro que la Direccién General
asigna al asunto, por medio de su volante de
control (no siempre es sefalado por la DGRH).

El “numero de oficio” sefialado en el
documento que ingresa a la DGRH.

El género del documento que ingresa a la
Direccion, ejemplo: Oficio, Tarjeta, Nota
Informativa.

La fecha sefalada en el oficio; que ingresa a la
Direccibn de Area, mediante caracteres
numéricos (dia, mes y afio).

El dia, mes, afo y hora (con caracteres
ngm,éricos) en el que ingresa el oficio de la
L nida*!. Administrativa Solicitante.

e documentos y/o ejemplares que
junto con el oficio.

™énero de los anexos, ejemplo: Diskette,

P engargolado, carpetas, sobres, etc.

No. de Control Interno donde se archiva la
documentacién, de las Direcciones de la
DGRH.

(DE USO EXCLUSIVO DE LA DGRH)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

1.6.2

36. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PROPUESTA DE CREACION DE PLAZAS ANTE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“VOLANTE DE CONTROL”

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE

Las observaciones y lineas de accion
especificas por parte del Director General
hacia los Directores de Area.

11 INSTRUCCION:

El area de donde se envia o procede la
12 PROCEDENCIA: docomentacion. P

El nombre del responsable quien firma y envia

13 SIGNATARIO: el oficio y documentacién correspondiente a la
DGRH.
14 DESCRIPCION AREA: El area adscrita a la Unidad Administrativa

dongie &4;; genero el documento.

15

16 et sefialado en el oficio que ingresa o en
caso al Director de la DGRH.

17 TEMA El asunto a tratar, redactado bajo un estilo de

encabezado o titulo.
SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO

El nombre del Director de Area de acuerdo al
18  TURNADO: asunto sefalado.

La fecha en que se turna al Director mediante
19 FECHA TURNADO: caracteres numéricos (dfa, mes y afo).

Si es original o copia de la informacién que se

20 ORIG/COPIA: entrega al Director corresponsable.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“VOLANTE DE CONTROL.”

No. CONCEPTO . DEBE ANOTARSE
. El estado en que se encuentra el asunto o
21 ESTATUS: ' tramite sefialado en el oficio.

. El grado de importancia que se le debe dar al
22 ACCION A TOMAR: asunto, ejemplo: urgente, para su atencion,
para conocimiento, para acuerdo con el

Director General, etc.

La fecha limite para la resolucion del asunto

23 FECHA CRITICA DE RESPUESTA: sefialado en el oficio, por parte de la Direccion
asignada, si éste lo requiere (dia , mes y afio,
con caracteres numéricos).

24 NUM. OFICIO RESPUESTA Y FECHA: El nimero de oficio, asi como la fecha (dia,
) ' mes y afio) con el que se da resolucién o en su

caso de continuidad al asunto.

25 ASUNTO: Un sintesis del asunto a tratar redactado en el
£, oficio que ingresa.

Un resumen de la resolucién llevada a cabo
por la Direccién asignada al caso, sehalando
como referencia el oficio de respuesta, fecha,
etc.

26 OBSERVACIONES;
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- GLOSARIO DE TERMINOS

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el todo.

ARGUMENTOS TECNICOS, FUNCIONALES, ORGANIZACIONALES Y DE OPERACION: Conjunto
de razonamientos y explicaciones que comprueban que los puestos y plazas solicitados, son
necesarios e indispensables para la consecucion de las metas y objetivos de la Institucién y en
particular de la Unidad responsable en la que estaran adscritos. Los cuales pueden ser, entre otros, de
caracter:

CADENA DE MANDO: Es la ubicacién del o los puestos-plazas solicitados dentro de la estructura
jerarquico-ocupacional de la Unidad Responsable, en la cual se observe de manera clara y precisa de
qué puesto depende directamente y a qué puesto supervisa o coordina.

CARGAS DE TRABAJO: Volumen y complejidad de las actividades y tareas de la Unidad Responsable
que atenderan los puestos y plazas solicitados.

CEDULA DE VALUACION DE PUESTO: Documento utilizado en el procedimiento técnico que sirve
para ponderar e identificar los elementos especificos de los puestos existentes en una organizacion.
Formato complementario al proceso de andlisis de puestos, que permite establecer la base necesaria
para una adecuada correspondencia entre los elementos constitutivos del puesto. La cédula de
valuacién permite estudiar y calificar los factores (complejidad, responsabilidad, esfuerzo, riesgo, etc.),
comparandolos entre si para determinar su valor relativo de acuerdo a una escala_o base comun
previamente establecida, con el propésito de asignar a cada puesto un total de mismos que
determinaran su valor relativo y la remuneracién que le corresponda, en el caso entral, de
acuerdo con los Tabuladores de Sueldos del Gobierno Federal. *‘

‘identificar,
caracteristicas
ra actividad; este
a cada uno de los

CODIGO PUESTOS: Conjunto de letras y nUmeros que se utilizan %a

los puestos que ocupa el personal de una Unidad Administrativa’
juridico-administrativas, de actividad genérica y de ubicacién\g%gl p
conjunto de letras y nimeros de identificacion especific aig
puestos.

CONTROL DE GESTION: Documento en
ademas sirve para llevar un control adec
y los asuntos atendidos y/o concluidos.

ien ingreso, los asuntos pendientes

DEPENDENCIA: Institucién publica subordin 1a directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal,
en el ejercicio de sus atribuciones y para \spacho de los asuntos del orden administrativo
encomendados. De acuerdo a la Ley Organica de la Administracién Publica Federal son las Secretarias
de Estado, Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Republica.




