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l. INTRODUCCION

Esta Guia es un documento que este Organo Estatal de Control presenta de
manera escrita, proporciona las bases para la elaboracion del Manual de

Procedimientos.

Relne una Metodologia para Elaborar el Manual de Procedimientos que
plasman los procesos de trabajo de manera eficiente, para el cumplimiento de sus
funciones, ademas de informar acerca de las normas legales, reglamentarias y

administrativas que rigen a las Instancias en donde laboran.

COMO HERRAMIENTA
Se utiliza como herramienta complementaria para la organizacion vy

comunicacion, ya que contiene informacion ordenada y sistematica de los
objetivos, normas, politicas y procedimientos especificos de las funciones
desarrolladas por las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Administracion Pablica Estatal.

FUNCIONALIDAD
Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcion

de tareas, ubicacion, requerimientos y puestos responsables de su ejecucion,
auxilian en la induccion del cargo y capacitacion del personal ya que describen en

forma detallada las actividades de cada puesto.

DOCUMENTO DINAMICO
Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema,

determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores, y es un
documento altamente dinamico que debe estar sujeto a revisiones periddicas ya
sea cada afio o bien cada que se realice algun cambio al interior de las
Dependencias, Entidades y Organismos Publicos Desconcentrados.
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OBJETIVO DE LA GUIA

Aporta los elementos técnicos para la elaboracion, homogeneizacion y
actualizacion del Manual de Procedimientos; también permite realizar
coordinadamente con los enlaces designados de area, la uniformidad de los
criterios para sistematizar la informacion contenida en los mismos. Coadyuvando a
una mayor participacion del factor humano, contribuyendo en el funcionamiento de

la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado.

[Il. FUNDAMENTO LEGAL.:
Articulos 19 y 27 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Publica

del Estado de Zacatecas, 17 funciones Ill y IV del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Pdblica, numeral 1.1.1.1.2 funcién | del Manual de
Organizacion de la Secretaria de la Funcion Publica y Lineamientos para la
Elaboracion de Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la

Administracion Publica del Estado de Zacatecas.

IV. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. DEFINICION

Es un documento oficial que sirve como una herramienta de trabajo que nos
indica como desarrollar las funciones de cada cargo y nos muestra las unidades
administrativas que integran las Dependencias, Entidades y Organos

Administrativos Desconcentrados.

2.OBJETIVO

Aportar al usuario en forma ordenada la informacién basica de la descripcion
de actividades de las unidades administrativas de las Dependencias, Entidades y

Organos Administrativos Desconcentrados.
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3.AMBITO DE APLICACION

Es de observancia obligatoria para las Dependencias, Entidades y Organos

Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica Estatal.

4. VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL  DE
PROCEDIMIENTOS

e Facilita el aprendizaje y proporciona la informacién precisa que se requiere
en cada una de las unidades administrativas.

e Establece de manera detallada los pasos esenciales de un proceso
sustantivo.

e Ayuda a la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal
refleja la secuencia de las mismas.

e Proporciona uniformidad en su desarrollo.

e Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucidon de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
cémo deben hacerlo.

¢ Sirve como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando la
incorporacion e induccion a las distintas areas.

e Es instrumento Util de orientacion e informacién sobre el quehacer de las
unidades responsables.

e Muestra los vinculos con otras Instituciones de las areas administrativas
gue integran las Dependencias, Entidades y los Organismos Publicos
Desconcentrados de la Administracion Puablica Estatal.

e Facilita a las Dependencias fiscalizadoras y auditoras la supervisiéon de las

funciones de los Entes fiscalizados y auditados.
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5. QUIENES SON RESPONSABLES DE ELABORAR EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

Todas las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos

Desconcentrados tienen la responsabilidad de elaborar y mantener actualizado su

Manual de Procedimientos, asi como designar a un enlace que trabajara en

coordinaciéon con el Departamento de Normatividad Secundaria, adscrito a la

Direccion de Normatividad y Prevencion de la Secretaria de la Funcion Publica,

para su revision y posterior validacion.
6. PASOS PARA VALIDAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.

La Secretaria de la Funcion Pudblica, sera la instancia responsable de
orientar, revisar y validar los Manuales de Procedimientos de las

Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados.

. El Manual de Procedimientos debe ser autorizado por el Titular de la

Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado de que se
trate y contara con la validacion de la Secretaria para efectos de su

publicacion.

. La actualizacibn o maodificacion que sufra el Manual de Procedimientos

debera ser supervisada y validada por la Secretaria de la Funcion Publica.

. Se revisa el documento a efecto de verificar el apego a los lineamientos

contenidos en la presente guia. En caso de existir observaciones, emitira el
comunicado respectivo anexando los comentarios para su debida

correccion, a la instancia correspondiente.

. La informacibn contenida en el Manual de Procedimientos es

responsabilidad de las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos

Desconcentrados.

. Para la revision y posterior validacion del Manual de Procedimientos las

Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados

deberan enviarlo por oficio a la Secretaria de la Funcién Publica.
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7. CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y ACTUALIZACION
La necesidad de revisar y actualizar el Manual de Procedimientos surge al

modificarse los Reglamentos Interiores, Estatutos Organicos, Decretos de
Creacién o por Ley; o bien, cuando se operen cambios en los procesos al interior
de los 6rganos administrativos, en sus atribuciones y en su estructura. En ese
sentido, los Titulares de las Dependencias, Entidades u Organos Administrativos
Desconcentrados deberan informar oportunamente al Enlace, para que realice las

adecuaciones correspondientes.
8. DIFUSION DEL DOCUMENTO

Una vez que el Manual de Procedimientos haya sido validado, la Coordinacion
Administrativa 0 su equivalente de las Dependencias, Entidades y Organismos
Publicos Descentralizados (Sector Educativo), de la Administracion Publica deben
implementarlo, darlo a conocer a todo el personal y ponerlo a su disposicion en un
periodo maximo de un mes. Asi también, la version electronica del documento
deber4d ser incorporada al Portal de Transparencia por la instancia
correspondiente, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.

V. METODOLOGIA DIDACTICA PARA ELABORAR EL MANUAL

DE PROCEDIMIENTOQOS:
Es importante que en la Administracion Publica Estatal el Manual de

Procedimientos se elabore y se unifique tanto su contenido como su forma de
presentacion, por lo que a continuacion se enlistan los elementos que deberan
integrarlo:
1. Identificacion.
a) Portada del Manual.
b) Anteportada del Manual.
2. Indice.
3. Capitulo I.-Introduccion.

4. Capitulo I1.-Objetivo del Manual.
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5. Capitulo .- Desarrollo del Procedimiento.
5.1.- Formato de Procedimiento:
a)Nombre del Procedimiento.
b)Objetivo.
c)Normas 0 Politicas de Operacion.
5.2.- Formato de Descripcién de Actividades.
a) Llenado de Datos.
b)Columna de Responsable.
c)Columna del ACT. NUM.
d)Columna de Descripcién de Actividades.
e)Columna de Registro.
5.3.- Formato de Diagrama de Flujo.

6. Capitulo IV.-Glosario de Términos.

INSTRUCCIONES BASICAS:
Para la elaboracion del Manual de Procedimientos, el formato del documento
debera llevar las siguientes especificaciones:

1. Plasmar en hoja tamafio carta. La cual debe ir en orientacion horizontal en la

pagina de word.

2. El titulo de cada capitulo debe aparecer con numeracion romana, centrado, en

mayusculas y en negrita, con un tamafo de fuente nimero 12 y tipo de letra Arial.
3. El Texto debe estar justificado, esto aplica a todo el Manual de Procedimientos.

4. Cada Capitulo debe ser inicio de hoja en el Formato de Procedimientos,

Descripcion de Actividades y Diagrama de flujo.

5. Debe aplicar al texto del Manual de Procedimientos la opcion de interlineado

sencillo.

10
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6. Utilizar tabulador dentro del texto respetando la misma distancia, ya que en
ocasiones la sangria puede varias al iniciar la primera letra del parrafo, esto aplica

a todo el Manual de Procedimientos.

7. Determinar el mismo espacio para los margenes superior e inferior para los

Formatos esto aplica para todo el Manual de Procedimientos.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS:
a) Formato de Procedimientos, Objetivo y Normas 06 Politicas de
Operacion:
1. Eltipo de letra debe ser Arial 10 y justificado con interlineado sencillo.
2. Para el encabezado el titulo lleva letra Arial 12 pegado en la parte superior y
centrado.
b) Formato de Descripcién de Actividades:
1. Eltipo de letra debe ser Arial 10.
2. Para los titulos lleva letra Arial 10 pegado en la parte superior y centrado.
c) Formato de Diagrama de Flujo:
1. Lleva como maximo el tipo y tamafio de letra Arial 10 y minimo 7.
2. Todos los cuadros de texto o simbolos de operaciéon seran uniformes, esto
quiere decir que se unifiquen el alto, ancho y se justifique el texto, aplica en

todo el Manual de Procedimientos.

1.- IDENTIFICACION:
a) Portada del Manual: Es la parte externa del documento la cual contiene los

siguientes datos:
1. El encabezado se formara con el logotipo de la Dependencia, Entidad u

Organo Administrativo Desconcentrado de que se trate.

2. Titulo del Manual y nombre completo de la Dependencia, Entidad u Organo
Administrativo Desconcentrado.(Fuente y tamafio de letra Arial 28, negrita,

mayusculas y centrado).

11
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3. Namero de Version y Fecha de Validacion. (Fuente y tamafio de letra Arial
12).

La version correspondera al numero de actualizaciones que se hayan
realizado al Manual de Procedimientos; a la primera version le correspondera el

numero cero uno (01).

La fecha de validacion serd la que aparece en el oficio emitido por la
Secretaria de la Funcién Publica.

Ejemplo:

@_% SAD

@—9 I wo. de Version: 01 Fachs de Valdscion: 5 de Octubre de 2001

b) Anteportada del Manual: En la hoja de firmas se incluye, ademas de los

datos de la portada, los siguientes:
1. El encabezado se formard con el logotipo de la Dependencia, Entidad u

Organo Administrativo Desconcentrado de que se trate.

12
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. Clave de registro unico, que se conforma de las siglas MP (Manual de
Procedimientos), acrénimo de la Dependencia, Entidad u Organo
Administrativo Desconcentrado, el nimero de registro correspondiente y
finalmente el afio de validacién, los cuales irAdn separados por un guion,

fuente y tamafio de letra Arial 12, negrita, mayulsculas y alineado a la

Ejemplo:

derecha.
MP SGG 01-2012. \
Manual de Secretarla Primera Ao de
Procedimientos General de version emision

Gobierno

. Fecha de Validacion por la Secretaria.(el dia en nimero arabigo, mes en
namero romano y afio en niumero arabigo, fuente y tamafo de letra Arial 12,
negrita, mayusculas y alineado a la izquierda).

. La palabra Validé, (Arial 20, negrita y mayusculas) con el nombre y cargo
del Secretario de la Funcion Publica (fuente y tamafio de letra Arial 14,
negrita y mayuscula en la primer letra de cada palabra).

. La palabra Autorizé, (Arial 20, negrita y mayusculas) con el nombre y cargo
del Titular de la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo
Desconcentrado (fuente y tamafio de letra Arial 14, negrita y mayuscula en
la primer letra de cada palabra).

. Las palabras de Elabor6 y Supervisé, (Arial 14, negrita y mayudsculas), asi
como el nombre y cargo de quien elabora y supervisa (fuente y tamafio de

letra Arial 14, negrita y mayuscula en la primer letra de cada palabra).

13
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Ejemplo:

0 -
_/

CLAVE DE REGISTMO LM O MO- S5 D-10-2013 &£
~

@_% Fecha oa validacion: 25 g jumc o= 2013
-
Au*romzc’: %C

N

P o 18
e
C. P, GUILLERMD HUIL CARRANTZA L. LE ROY BARRAGAN OCAMPO
LNCION SECRETARIO DE ADMINIS TRACKN

SECRETARID
P

jeshimosl BUPERVERS

L. An . Watergues ng Lasks ﬁ?'?-l Melgar lWersors
T e i e Emlace da e i T e rie o
A P ——_—

o4l

2. INDICE:

Es una relacion de los apartados que constituyen la estructura del documento.
Para su disefio debera apegarse a lo siguiente:

1. El encabezado se formara por el logotipo de la Dependencia, Entidad u

Organo Administrativo Desconcentrado en la parte superior izquierda y en
la parte superior derecha se anotara la leyenda Manual de Procedimientos
(fuente y tamafio de letra Arial 10, negrita y mayuscula en la primer letra de
cada palabra) y debera aparecer en cada hoja del documento a partir del
indice.

. Se relacionaran los capitulos que conforman el contenido del Manual de
Procedimientos con nimero romano de forma progresiva.

. En el capitulo “IX Objetivo y Funciones”, se relacionara el nombre de cada
unidad administrativa de que se trate, con la numeracion que le

corresponde de acuerdo a su Estructura Organica.

14
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4. En el extremo derecho, se anotara, con numeros arabigos, el nimero de la
pagina en que aparece cada uno de los capitulos, llevando el mismo orden
de informacién que debe cubrir en su totalidad el contenido.

5. La numeracion aparecera a partir del Capitulo I.

Ejemplo:

y Marn e P

INDICE

q[CDH'I'EHDO PAGMA

>II. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO. - b L - 3
1, Sacratirio de Educacion it 4
1001 Audiencia. . ]

1,002 Tumo o comespandenca 1
1.0.0.3 Riprintacion 08 TRIar G ERcuvo 0 dvanios ofciais "
nm&ammmmmwsmm&z&zmams i
10.1. Secretarta Partcutar....
1.0.1.1, OFGANZaF 126, G35 08 TraDajo 08 S4cwans e Eucacien
1.0.1.2 Cortrol 08 -
1113 Asrcinge solofges e 3 Ly 3 Tarsgaencay A0 3 ribmactn PO
1,02 CONTINNIAN 08 AG#60H, Programas ESvatigos y POl S0ucatias
' 021 ASSEOMI N SeCELNG
1022 anrmaeemoempmumem
*0.2.3. Formuiadon de Srcedimients
1024 @maumw;rxwmmwwﬂ:&m
HJW('IE’TE

103 Soomdnagin de m;l
1n!|¢m-un.mrq Chicot y Bvinid
1.0.4. Departamenio oe Comunicaciin Socal

N

aEeY AakbhEnBEUR

3. CAPITULO I.- INTRODUCCION:
En este apartado se da a conocer un panorama general del contenido del

manual.

Se refiere a la presentacion que el Titular de la Dependencia, Entidad u
Organo Administrativo Desconcentrado, dirige al lector sobre el contenido del
documento, de su utilidad y de los fines y propdsitos generales que se pretenden
cumplir a través de su integracion.

Ademas, incluye informacion sobre su dmbito de competencia y cuando se
haran las revisiones y actualizaciones. La redaccion debera ser concisa, clara y

comprensible.

15
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Ejemplo:

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

I. INTRODUCCION

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente, en @l uso de sus recursos y en ser
eficaz en el logro de sus oropositos.

En este contexto la Secretaria General de Gobiemo transita 2 un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacion da resultados de valor para la ciudadania.

La administracion plblica es el instrumento basico para converir los objetivos, planes y programas
gubemamentales en acciones y resultados concretos, orisntados a responder a las expedativas que demanda la
sociedad zacatecana. Por ello, los principales reos de su modemizacion son implantar un modelo de gestién reconocido
por su efectividad y su apertura hacia la participacion social, asi como en el mejoramiento de los senicios que se
prestan a la poblacién, elevando I3 eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos d2 respuests, eliminando
requisitos y ecercando les instancias gestoras; vincular a la sociedad con el gobiemo de forma mas sencilla, directa y
transparente; y reestructurar organica y funcionaimente a las dependencias y organismos auxiliares, mediante la
adopcion de modelos mas flexibles y efectivos que se comrespondan con los programas institucionales parz delimitar las
competencias y responszbilidades en Ia atencion de las demandas sociales.

Por lo tanto el presente Manual de Procedimientos constituye una fuente formal y permanente de informacion y
orientacion sobre la forma de ejecutar una actividad determnada, con apego a las normas y politicas vigentes con una
vision integral del funcionamiento y operacion de las unidad y/o direccion, que permita la cptimizacion de tiempo v
recurso. Funcionando como mecanismo de induccion y oriertacion para el personal, determinando las interrelaciones de
los drganos administrativos en la reaizacion de los procedimientos asignados que parmitan una adecuada coordinacion.

1

4. CAPITULO Il.- OBJETIVO DEL MANUAL.:
En este apartado se debera expresar el propésito que se pretende alcanzar

con la aplicacion del manual, su redaccion deberéa ser clara y lo mas concreta
posible.
Para la construccion del objetivo en el texto tiene que plasmar las respuestas a las

siguientes preguntas:

e (Qué seva a hacer?

e ;COmo se va a hacer?

e ¢Para qué se va a hacer?

e La descripcidn se iniciard con un verbo en infinitivo.

e Se describird en una extension maxima de cinco renglones.

e Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente,

etc.

16
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Ejemplo:

IIl. OBJETIVO DEL NANUAL

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Tiene el propdsito de servir como un insiumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al conjuntar en

forma sencilla, okjetiva, ordenada, secuencial y estandarizada las operaciones realizadas por la Secretaria General de

(Gablema,

5. CAPITULO lll.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, la

conforman el desarrollo de los procedimientos con cada uno de los apartados que

lo integran.

Su presentacion obedecera a la Metodologia Didactica descrita en esta guia.

Debera de insertar una hoja de presentacion.

Ejemplo:

SEDUZAC /f
=
ll. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION

Manual de Procadimientss

17



SFP

SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA

NOTA: Sélo en la primera hoja después del objetivo ira el titulo: “ Capitulo III.

Desarrollo del Procedimiento”.

5.1. Formato del Procedimiento:
a) Nombre del Procedimiento: Sélo debe reflejar una accién, cuidando que
éste sea conciso y preciso en su redaccion; No se deben incluir dos

procedimientos diferentes en uno.

b) Objetivo: Describir el objetivo del procedimiento a tratar, mismo que debe
reflejar el fin pretendido con su aplicacion; éste debe reunir las siguientes

caracteristicas:

Especificar la finalidad que pretende alcanzar a través del desarrollo del
procedimiento, es decir para la construccion del objetivo utilice las siguientes
preguntas:
e ¢/QUE se va a hacer?
e ;/COMO se va a hacer?
e ¢(PARA QUE se va a ejecutar el procedimiento?
e La redaccion del objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo y no usar
adjetivos calificativos.
e La determinacion del mismo debera ser lo mas claro posible, su redaccion
sencilla y en un maximo de 5 renglones, con apego a las atribuciones

conferidas por Ley.

c) Normas O Politicas de Operacion: Identificar las politicas del
procedimiento que se describe, las cuales se definen como criterios que
guiaran una o varias de las actividades descritas; Aungque no sean normas
formalmente establecidas, deben seguirse para obtener un resultado

satisfactorio una vez concluido el procedimiento o durante su ejecucion.

Las politicas pueden elaborarse sobre criterios de plazos, de calidad,

condiciones, entre otros.

18
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No debe transcribirse de manera literal parrafos de Manuales, Estatutos,
Leyes, Decretos, etc., mencionar la ley, sus articulos e incisos a los que hace
referencia para fundamentar su procedimiento.

Ejemplo:

-

. ; e ik )
181 Brrdier b b S
@

Foipamar g o BT B gy DS T § Db 8 R BT DBl S B il ey oo rleepcee ez | IoTtee s CEE
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5.2. Formato de Descripciéon de Actividades:

Una vez reunida la informacion necesaria se procedera a documentar el
procedimiento en el “Formato de Descripcion de Actividades”.

A continuacion se describe el llenado de los campos contenidos en dicho

formeto. I
Ejemplo:
SEGOB
SECRETARIA MANUAL DE
GCENERAL DE COBIERNO PROCEDIMIENTOS
FECHA DB ELASORACION Hoja 1de1
0 [ o | 2 P
Descripcion de Actividades
1. SECRETARID GENERAL CE GOBIERNO i 1.0.1 SECRETARIA PARTICULAR
1.0.1.1 PROGRAWACION DE LA AGENDA DEL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
RESPONSABLE :3:; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
' 19
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Se refiere al cuadro donde se anota el nUmero de péagina la cual debe ser de
manera consecutiva, refiriéndose solo al total de paginas utlizadas al
procedimiento en mencion.

Ejemplo:
a) Hoja1lde 10, Hoja2 de 10 y Hoja3 de 10, etc.

a) Columna del Responsable:
Mencionar el area responsable de realizar las actividades del
procedimiento. Si varias actividades tienen el mismo responsable, éste
debera anotarse en la primera actividad y se dejard en blanco las demas,
hasta que intervenga otro responsable, ademas se debe de establecer con

letras mayusculas y alineadas a la izquierda.

Es importante recalcar que en la columna de responsables se plasmara el
area administrativa es decir las Subsecretarias, Direcciones,

Subdirecciones, Coordinaciones, Departamentos.

b) Columna del Numero de Actividad:
Numerar cada una de las actividades que se realizan conforme a la

secuencia légica del procedimiento.

c) Columna de Descripcion de Actividades:

e Es la narracion escrita del procedimiento en orden cronoldgico y
secuencial de cada una de las actividades que se ejecutan para
concretar un resultado determinado.

e Debe de contar con un minimo de 5 actividades para que se considere

como Procedimiento.

20
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Toda actividad debe iniciarse con un verbo en tiempo presente en

tercera persona del singular, ejemplo: elabora, envia, etc.

Con el fin de facilitar la elaboracion y comprensién del procedimiento,
se tomaran en cuenta solo las actividades sustantivas.

Cuando sea necesario hacer alguna aclaracion o indicar algo que no
es posible mencionar como actividad, puede citarse como observacion

de la manera siguiente:

La actualizacion dentro del Portal de
Transparencia del Gobierno del
Estado, debe ser cada que se genere
Informacion de Oficio.

Cuando sea necesario, entre cada actividad se puede establecer una

toma de decision con el fin de darle la secuencia requerida a su
descripcion, por ejemplo:

1. Al presentarse una toma de decisiones, esto con el fin de
identificar y contestar a la siguiente actividad, utilizando las
frases siguientes:

e “Autoriza”,
e “No Autoriza”
e “Correcto”,”

e “|ncorrecto”, entre otras.

Entre cada decisién se debera plasmar un “Conector de Actividad” o
un “Termina Procedimiento”.

Para lograr mayor fluidez en el procedimiento, debera representar
primero la decision mas corta.
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Ejemplo:

Si las actividades son negativas (No) y desarrollan mayor nimero que

las actividades afirmativas (Si), debe describir primero la actividad

afirmativa (Si) y posteriormente la actividad negativa (No).

e Cuando haga referencia dentro de la columna de descripcion de

actividades la aclaracion siguiente: “Conecta con actividad N°__ . Por

lo que este parrafo debe de ir centrado y en letras minusculas.

¢ Dentro de la Columna de Descripcidén de Actividades al hacer referencia

de conectar un numero de actividad que se regrese de la actividad.

a).- Tiene que agregar un numero de actividad que sea anterior a las

gue se esta describiendo, por lo que si se conecta a una actividad

posterior sera objeto de observacion.

Ejemplo:
SEDUZAC Manual de Procedinientos
[Wiprsin e
—f FECHA DE ELABDRACION: Hoa1de2
x| e 2014 L
Descripcion de Actividades
DE CCHoN /0 AREA DEFART AMENTT ¥ UNICAS Rl S ONTABE

1 SECRETARIO DE EDUCACION

1.0.1. SECRETARIA PARTICULAR

(-]
1.0.1.3. ATENCION DE SOLICITUDES DE LA LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ACT.

RESPONSABLE HOM DESCRIPCION DE ACTINIDADES REGISTRO
UNIDAD DE EHLACE Y 1 Entrega solicitud de Transparencia y Acceso a la Iaformacion Pablica DOCUMENTO
ACCESOALA en la Secretaria Particular
I\‘FORMACI.OH FUBLICA
SECRETARIA PARTICULAR 2 Revisa la peticidn y determina la Unidad que deberd atendero y le

in‘orma para su atencion.
3 Gra instrucciones y entrega la peticion por escrito al area.
AREA RESPONSABLE 4 Analiza la peticidn, prepara La informacidn de respuzsta y entrega a la

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD DE ENLACE ¥
ACCESDALA
INFORMACION PUBLICA

Secretaria Particular la informacion para su evaluacion y aunnzacsn.

Recibe 13 informacion del Area correspondierte

NO AFRUEBA
Revisa y valora la informacidr, si le faltan elementos requeridos 3 no
da respuesta a ko sobotado.
Conecta con la actividad 4
5 APRUEBA
Envia la informacidn previa & la Unidad de Enlace y Acceso a la
Informacion Publica para su avtonzacon.

Recibe la informacién, la evalda y notifica de que la informacidn es
comecia.
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e En la distribucion de documentos debe indicarse a qué areas se envian.

e Indique el término del procedimiento con la leyenda “TERMINA
PROCEDIMIENTO”. Debera ir centrado en letras mayudsculas y con
negritas.

d) En lacolumna de Registro:

Son elementos probatorios o de evidencia en la realizacién de una actividad,

evidencia en verificaciones, acciones correctivas y preventivas.

por lo que son cuantificables y medibles, y como consecuencia son sujetos de

analisis y evaluacion, sirven para documentar el procedimiento y para proporcionar

e Pueden ser tan variados en su forma y tipo como son: memorandum,

circular, oficio, informe, gréfica, tabla, base de datos.

e Como en su soporte material como son: papel, disco duro internos y

externos, DVD de audio o video, discos compactos, etc.

Los documentos deberan mencionarse con mayusculas y centrados.

Cabe aclarar que en el desarrollo de cada actividad debe de plasmarse en

una sola ocasion dentro de la columna de registro el documento.

Ejemplo:

SEDUZAC

Descripcion de Actividades

Hojs 1 de 1

No. ds Varsion
01

T Vo JREA

1. SECRETARIO DE EDUCACION

DEFARTAUENTD V0 UmDAD AESFON

TIELE
1.2. SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y APOYOS A LA EDUCACION

WOWERE DEL PROCEDINE

1.2.0.0.1 AUDIENCIA DE ATENCION AL PUBLICO

PLAMEACIONY APOYOS A
LAEDUCACION

acordade v autorizado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ACT.
RESPONSABLE NEM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
CEFCION 1 Recibe peticiones de audiencia ¥ agenda cita con el Subsecretario de REGISTRO
Planeacion y Apoyos a la Educacion
SUBSECRETARIA DE 2 Recibe v atiende a las personas y tuma acuerdos al titular de la ACUERDOC
PLANEACIONY APOYOS A recepcion
LAEDUCACION
RECEPCION 3 Canaliza acusrdos de audiencia a las Direcciones de Plangacibn y OFICIO
Programacion, asi comoe a la Direccion de Gestion Compensatoria
4 Recibe resultados de acuerdos de audiencia REGISTRO
SUBSECRETARIA DE 5 Analiza, autoriza, suscribe ¥ da seguimiento de conformidad a lo OFICIO




SFP

SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA

5.3. Formato de Diagrama de Flujo:

El Diagrama de Flujo es una carta que representa graficamente la secuencia
de las actividades que se realizan dentro de un procedimiento, llevando de la
mano al usuario para que tenga una perspectiva de como se desarrolla y pasa de

un responsable a otro dicha informacion.

Los Diagramas de Flujo junto con la descripcion del procedimiento actividades
permiten analizar su operatividad, de lo cual pueden derivarse acciones de
simplificacion de los mismos, que producir como consecuencia directa al

mejoramiento del quehacer publico.

Con el propdsito de representar visualmente el Flujo de informacion que hace
referencia el Formato de Descripcion de Actividades es importante utilizar una
simbologia sencilla pero eficiente con el fin de emplearse en el procesamiento

electrénico de datos.
Por lo que se requiere que se lleven tal cual las recomendaciones siguientes:
a) Un diagrama de flujo siempre inicia y termina con el simbolo “TERMINAL”".

b) Las lineas de conectividad entre los simbolos, tiene que salir del a mitad del
simbolo por la parte inferior y entrar a la mitad del simbolo siguiente, esto
es cuando cambia de responsable o aun estando dentro de la misma

columna.

c) Los simbolos deben mantener una adecuada distribucion y unificacion de

tamanfo, esto aplicara a todo el Manual de Procedimientos.

d) Cuando se utilice el simbolo de documento, el cual deberd ir en la parte
inferior derecha del simbolo de operacién, éste debe contener dentro del
simbolo el nombre del registro o sea del documento a que se hace
referencia, debe ir centrado, esto aplica a todo el Manual de

Procedimientos.
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e)

f)

s)

h)

i)

Evitara el cruce de lineas, con excepcion de los conectores, que podran
entrar en cualquier parte del procedimiento los cuales también tienen que

conservar el mismo tamafo dentro de todo el Manual de Procedimientos.

A cada conector de salida de pagina le corresponde un conector de entrada
de pagina, marcado con la misma letra, a excepcion de cuando exista un
término de procedimiento el cual seguira la continuidad en la siguiente hoja

al final.

A cada conector de actividad le corresponde un conector de entrada de
actividad, marcado con el mismo numero, el cual debe de tomar en cuenta

el nimero que le asigno al simbolo de Decision (Si) y (No).

Los numeros de los conectores de actividad, se representaran con nimeros
arabigos de manera progresiva por cada procedimiento y debe tener el

mismo tamafio esto aplica a todo el Manual de Procedimientos.

El simbolo de decision podré tener hasta tres lineas de salida, usualmente
solo se utilizan dos (Si) y (No).

Ejemplo:

SEDUZAC

FECHA DE BLABORATION:

:5[ 05

Hoja 1de 3

LT ] Mg, de Versan
2014 e

Diagrama de Flujo
[ERECEn 7o AREX

| BEPARTAUENTE 70 DMDAD

RETPCnIZELE
1. SECRETARIO DE EDUCACION 1. SECRETARIO DE EDUCACION

WOUERE DEL PROCEDSWMENTD

1.0.0.1. AUDIENCIA.

RECEPCION SECRETARIO DE EDUCACION

0 )

Recibe  peticiones de

(o)

d)

audisncia v evalua si &s |
susceptible de aque sea [

|) Tuma a la Unidad o Area

competente
atencion

para su

25




SFP

SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos

Hoga 2de3

No. de Versidn
o1

VD AREA

1. SECRETARIO DE EDUCACION

O
1.0.3. COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES

1.0.3.1 COORDINACION DE ACTOS CiVICOS Y EVENTOS.

SECRETARIA PAR‘TIC%\

COORDINACION DE EVENTOS
ESPECIALES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

p—

f)

—>(+

T ®

Gestiona oportunamante los recursos
humanos, financieros y materiales a la
coordinacion administrativa,

FormaTO | |

e)

L
o

1 (.5)

Otorge los bienes

solicitud

raquendos en la

Revisz y avala las compras necesarias
con cargo al departamento, area, entr2
ctras.

iB
R R
SEDUZAC | Manugl de Pocedimisntos SEDUZAC | Manual de Procedimientos
/ |
o -,.n,,...‘j
P 06 SR Hopldef FECHA D€ ELASORADOK Hojadded
5 | ] | am Mudeteia = ‘ ® | e o e Vo
Diagrama dé Flujo Diagrama de Flujo
R T RECN O 7 .
| 1.SECAFTARID NE FIUCACKN 1,05 [FPARTAMENTO NF FVA UACKN FIYICATIVA 1, SECRETARYO DE EDUCACKN | 1105, DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA
I 2 i E
| 151, COORDINACION DE LAS ACZIONES INHERENTES A LOS PROSRANAS YPROYECTOS DE EVALUACION ESTATALES, NACKINALES £ L0.51. COORDINACION DE LAS ACCIONES INHERENTES A LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EVALUACION ESTUTALES, NACIONALES E
| RNCIONALES INTERNACIONALES
| DIRECCION GENERAL DE EVALUACION DE POLITICAS E . DIRECCION GENERAL DE EVALUACION DE POLITICAS E i
INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION PARA LA DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA 1l (ITUTC NACIONAL DE EDUCACION PARA LA DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA
EVALUACION DE LA EQUCACION / EVALUACION DE LA EDUCACION
7 \ g) 5|
- ~
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v e L. = >R )
Recize y fscaza documentacicn conprobatoria ¢ N
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6. Capitulo IV.- Glosario de Términos:

Para facilitar la lectura del Manual de Procedimientos, éste se debe redactar
de manera sencilla, se incluiran palabras con su respectiva definicion que resulten
desconocidos al lector y que causen una confusion en su contenido
Ejemplo: Los términos o palabras al describir su significado, deberan relacionarse

en orden alfabético.

SEDUZAC

SECRETARIA
DE EDUCACION

Manual de Procedimientos

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones Compensatorias (AC): Forman parte de la politica social y educativa del Gobierno de la Repblicz, se operan a
través del CONAFE, buscando reducir el rezago educativo en el ambito rural e indigzna en poblaciones con altos grados de
marginacion y pobreza, mediante el apoyo cen recursos especificos.

Alumno: Persona matriculada en cualquier grado de las diversas modalidades, tipos, niveles y senvicios educativos del
Sistema Educativo Nacional.

Apoyo a la Gestion Escolar (AGE): Fondo econdmico para apoyo de la escuela que sera administrado por la Asociacion
de Padres d= Famiia (APF).

Apoyo Economico: Recurso econdmico dirigido a las diferenies figuras que tienen Convenics con el CONAFE, y que
participan en los procesos de ensefianza, capacitacion, supervision escolar y fortalecimients a la gestion escolar, a través de
las APF. Los apoyos econdmicos no aplican a figuras que se encuentran contratados o que prestan sus servicios personales
a cuaquier otra dependencia de caracter estatal.

Apoyos de las Acciones Compensatorias: Se refiere a todos los beneficios que se otorgan y que se clasifican en bienes,
SEIVicios y apoyos econdémicos.

Asesor Comunitario (AC): Persona encargada de orientar a las APF en administracion de los recursos del AGE y
participacion social.

Asesor Pedagogico Itinerante (API] CONAFE: Persora egresada de alguna instituciin formadora o actualizacora de
docentes que conviene con la Delegacion Estatal del Consejo Nacional de Fomento Educativo CONAFE, para colaborar en
el proyecto de Asesoria Fedagaqica ltinerante.
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VI.- SIMBOLOGIA APLICADA PARA DIAGRAMAR EN LA ADMINISTRACION PUBLICA:

No. SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO APLICACION RECOMENDACIONES

Indicar dentro del simbolo con la palabra

1.- Terminal Indica el inicio y término del INICIO o FIN, segln sea el caso.
procedimiento.

La redaccion de las actividades debe
iniciarse con un verbo en tiempo presente
en tercera persona singular.

Ejemplo:

Representa el espacio para : . .
P P P e Elabora, registra, autoriza, recibe, etc.

describir una actividad o

2.- Operacion . : Numere todas las actividades del diagrama
acciones a  realizar  con de acuerdo a la descripcion, encerrando en
excepcion de decisiones o . - P ’

. un circulo el nimero que corresponda en el
alternativas. ;
extremo superior derecho. 1
Debe tener cuidado en la distribucion de los
, resultados de la decision para lograr mayor
Indica el punto dentro del| fyidez en el diagrama.
3.- Decision y/o procedimiento, donde se toma Ejemplo:
alternativa una decision en el que son e Siladecision negativa implica diez
posibles varios caminos o actividades y la afirmativa sélo dos.
alternativas. e Represente primero la afirmativa vy

posteriormente la negativa.
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\[o SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION RECOMENDACIONES
Representa todos los documentos a los que
se hace referencia en la descripcion del
procedimiento, en el angulo inferior derecho
del simbolo.

Ejemplo:
Solicitud de
Pago
Representa cualquier tipo de
Documento documento que se utilice, | Cuando se trate de fotocopias de
4.- reciba, genere o salga del | documentos y acuses de recibo anotar
procedimiento. dentro del simbolo el nombre del documento
y  entre paréntesis la indicacién
respectiva.Ejemplo:
Oficio de envio Oficio de envio
(fotocopia) (acuse de recibo)
5.- Archivo Indica que se guarda un
v permanente documento de forma definitiva.
Representan un archivo comun y corriente
. de oficina donde se guarda el documento.
Indica que el documento se
6.- Archivo guarda en forma eventual o
temporal provisional.
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RECOMENDACIONES
Utilice los conectores para evitar el cruce de

enlace de una parte del|lineas de flujo.
Conector o diagrama de flujo con otra
7.- O enlace de una | parte lejana del mismo o por e Utilice conectores con ndmeros
actividad. continuar el procedimiento, arabigos.
debiendo anotar dentro del
mMismo un numero consecutivo.
Utilice conectores alfabéticos.
Ejemplo: l A
8.- G Conector de Representa una conexion o
pagina enlace de una pagina a otra. Inicio de
Fin de Pagina
Péagina
Por claridad, no debe haber mas de una
linea de unién en el mismo lado del simbolo.
Conecta los simbolos | Evite el cruce de las lineas de unién, utilice
seflalando el orden en que | conectores
Direccion de | deben realizarse las distintas | Ejemplo:
9.- — > flujo de las operaciones. CORRECTO:INCORRECTO:
lineas. LN /
La direccion de la flecha indica N
«— la direccion hacia donde
continda la accion. ! _r
b
: v
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SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION RECOMENDACIONES
P >, Direccion de | e Conecta los simbolos
, )
10.- ! : Flujo de e Sefiala el orden en que
: ' actividades deben  realizarse  las
v simultaneas . .
“------ distintas operaciones.
Sistema Indica el uso o procesamiento
11.- Informatico de informacion en el
procedimiento, a través de un
sistema informatico.
—— Indica el uso o procesamiento
12.- — | | Cinta Magnética | de  informacion en el
- procedimiento, a través de una
unidad magnética.
Representa el uso de un
dispositivo en linea para
13.- Teclado en proporcionar informacién a una
linea computadora u obtenerla de

ella.
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SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION RECOMENDACIONES

Se puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en el lugar
donde la anotacion sea significativa,
ejemplo: 1
e Utilizar cuando sea
Anotacién necesario  hacer  una v
14.- aclaracion Co_n . base_ en las
. atribucionesconferidas en el
e Indicar algo que no es . y ,
) . Reglamento Interior de la “Secretaria
posible mencionar €OMO | yea |a Funcién Publica’.
actividad. l
Indica conexion del
15.- Conector de procedimiento con otro que se
procedimiento | realiza de principio a fin para
poder continuar el descrito.
16.- <:> Display, para
mostrar datos
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VII. ¢, PORQUE UTILIZAR EL DICCIONARIO DE TERMINOS?:

La utilidad a esta parte de la Guia es con la finalidad de dar a conocer al usuario
palabras que en la cotidianidad se usan dentro de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, las cuales pueden aclarar cualquier duda, asi mismo puede

ampliarse tanto como se enriquezca la funcionalidad de la misma.

Se requiere presentar las palabras en orden alfabético y puede variar el agregar
términos tanto de una Dependencia, Entidad u Organismos Administrativos

Desconcentrados como sea posible, el universo es infinito.

Por lo tanto presentamos solo algunas de las mas relevantes para esta guia,

siendo las siguientes:
ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones afines, ejecutadas por una
misma persona 0 una misma area, como parte de una

funcién determinada.

ADMINISTRACION Conjunto de Dependencias, Entidades y Unidades

PUBLICA ESTATAL.-  Administrativas Desconcentradas que dependen directa o
indirectamente, del Poder Ejecutivo del Estado y cuyas
operaciones tienen como finalidad cumplir y hacer cumplir
la politica, la voluntad de un gobierno, tal y como ésta se

expresa en las leyes fundamentales del Estado.

ANALISIS.- Es el examen detallado de los hechos para conocer sus
elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, asi como sus interrelaciones y la
vinculacién de cada elemento.
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AREA
ADMINISTRATIVA.-

COADYUBANDO.-

DICCIONARIO.-

SIMBOLOGIA ANSI:

SECRETARIA:

ENTIDAD (Organismo
Publico

Descentralizado).-

ESTRUCTURA
ORGANICA .-

Guia para la elaboracién y actualizacién del Manual de Procedimientos

Parte de la institucion en la que se subdivide una unidad
administrativa y a la cual se asigna una responsabilidad, de
acuerdo a su nivel jerarquico, desde jefatura de
departamento, subdireccion, direccion, direccion general,
subsecretaria hasta secretaria en Dependencias, o su

equivalente en las Entidades.

Contribuir o ayudar en la realizacion de algo o en el logro de

alguna cosa.

Un diccionario es una obra de consulta de palabras o

términos que se encuentran ordenados alfabéticamente.
American National Standard Institute.

Se refiere a la Secretaria de la Funcién Publica.

Es la instancia creada por ley o decreto de la Legislatura del
Estado o por decreto del Poder Ejecutivo, con personalidad

juridica y patrimonio propio.

Es la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones,
la interrelacion y coordinaciéon que deben existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de

toma de decisiones.
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HOMOGENEIZACION.-.

LENGUAJE
INCLUYENTE.-

ORGANO.-

ORGANO
ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADO.-

ORGANO ESTATAL DE
CONTROL .-

PUESTO O CARGO.-
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Hacer que los procedimientos de actividades tengan
elementos igualitarios y contengan uniformidad de los

componentes.

Es el que distingue entre lo femenino y lo masculino,

respetando las reglas del género gramatical.

Unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el
ejercicio de una o varias funciones y puede estar integrada

pOr uno o varios puestos.

Instancia jerarquicamente subordinada a Dependencias o
Entidades, con facultades especificas para resolver asuntos
en la materia encomendada, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. Los organos
desconcentrados cuentan con autonomia administrativa,

pero no tiene personalidad juridica ni patrimonio propio.

Secretaria de la Funciéon Publica.

Unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto
homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para
el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias areas administrativas.
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REGLAMENTO Documento con caracter regulatorio que establecer la
INTERIOR.- estructura organica que conforma un organismo, y termina
la competencia del mismo y las facultades de los servidores

publicos hasta el tercer nivel.

RESPONSABLES DE Las o los servidores publicos encargados de la elaboracion
SU ELABORACION.- 0 actualizacion del Manual de Organizacion.

SECRETARIO DE LA Lao eltitular de la Secretaria de la Funcién Publica.
FUNCION PUBLICA.-

SERVIDORES Las y los servidores publicos que trabajan en Gobierno del
PUBLICOS.- Estado.

TITULARES DE CADA  Las o los servidores publicos que ocupen un puesto o cargo.
PUESTO.-

TITULARES DE LAS Las o los funcionarios publicos que ocupen el cargo de
DEPENDENCIAS, titular

ENTIDADES U

ORGANOS

ADMINISTRATIVOS

DESCONCENTRADOS.-

UNIFORMIDAD.- Semejanza o igualdad que existe en las caracteristicas de

los distintos elementos de un procedimiento.
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UNIDAD Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de

ADMINISTRATIVA.- la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo
Desconcentrado, que la distinguen y diferencian de las
demas Dependencias o Entidades.

Mtro. Guillermo Huizar Carranza, en mi caracter de Secretario de la
Funcién Publica y en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 3° de los
lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas,
publicados en el Periédico Oficial, Organo de Gobierno de Estado en
fecha 26 del mes de enero de2013, se expide la actualizacion de la
Presente Guia a los 27 del mes de febrero de 2015, en la Ciudad de

Zacatecas, Zacatecas.
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