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I. INTRODUCCION

En referencia a los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la Administracién Publica del Estado de Zacatecas, publicado el 26 de enero del
2013 en el Periddico Oficial del Estado y con el propésito de dar continuidad al proceso de actualizacion
o elaboracién de la Normatividad Secundaria del Gobierno del Estado de Zacatecas, la Secretaria de
la Funcion Publica disefié la presente Guia Técnica. Esta tiene como propdsito servir de orientacion a
quienes tienen bajo su responsabilidad la elaboracion de los manuales de organizacion al interior de
las Dependencias y Entidades que conforman la Administracién Publica Estatal.

El manual de organizacion integra en un solo documento la informacién basica relativa a: antecedentes,
marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de la
Dependencia o Entidad; a la orientacion del personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién en
las distintas unidades de adscripcion y proporcionando un esquema funcional a los servidores publicos
en el desemperio de sus funciones.

Il. OBJETIVO GENERAL DE LA GUIA

Proporcionar a las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Administracion Publica Estatal de Zacatecas, la metodologia y elementos técnicos necesarios para la
elaboracion, integracion, homogeneizacion y/o actualizacion de los manuales de organizacion,
conforme a su estructura organica, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la
informacién contenida en los mismos, evitando la discrepancia de presentacién y contenido.

I1l. MANUAL DE ORGANIZACION
3.1 DEFINICION

Es un instrumento normativo-administrativo que sistematiza la informacion referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, estructura organica, funciones, objetivos; asi como el
organigrama que describe en forma gréfica los niveles jerarquicos, las lineas de mando de
comunicacién y coordinacién que conforma la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo
Desconcentrado.

3.2 OBJETIVO

Mostrar las actividades que deben realizar las areas administrativas de las Dependencias, Entidades
y Organos Administrativos Desconcentrados, conforme a su estructura organica (organigrama), a fin
de: facilitar la consecucion de los objetivos de su competencia; lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

3.3 FUNDAMENTO LEGAL

La elaboracion de manuales de organizacion en la Administracion Publica Estatal se fundamenta en
diversos ordenamientos juridicos y administrativos, entre los que se encuentran:

e Articulo 23 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Zacatecas, que a
letra sefiala: “Los Secretarios expediran los manuales de organizacién, de procedimientos y de
servicios al publico, asi como los acuerdos necesarios para el funcionamiento de su
Dependencia, los que deberan contener informacion sobre la estructura organica y las funciones
de sus unidades administrativas, asi como los sistemas de comunicacion, coordinacion y los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno, deberdn mantenerse permanentemente
actualizados”.
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e Articulo 30 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Zacatecas fraccion
XV, que a letra sefala: “Emitir los Lineamientos para la Elaboracion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias y Entidades, asi como revisarlos y
validarlos”.

e Articulo 53 fracciones XIl, XlIl, XIV y XV del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Pablica:

XIl. Registrar y revisar las estructuras orgénicas de las Dependencias y Entidades, previo
dictamen presupuestal.

XIlI. Revisar los manuales de organizacion y de procedimientos de las Dependencias y Entidades
y emitir observaciones correspondientes.

XIV. Otorgar capacitacion a los servidores publicos de las Dependencias y Entidades sobre la
elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos.

XV. Remitir a la Coordinacion General Juridica los manuales de organizacion que han sido
validados para su publicacion en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos de la
Administracion Publica del Estado de Zacatecas, publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Zacatecas el 08 de mayo de 2024, tomo CXXXIV; que a letra sefiala: Parrafo primero “Los
presentes lineamientos, son de observancia general y de aplicacién obligatoria para las
Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados que integran la administracion Publica
del Estado de Zacatecas”, Parrafo cuarto “Para la elaboracién o actualizacién de los manuales,
deberan tomarse en cuenta las Guias para la Elaboracién y actualizacion del Manuales de
Organizaciéon y de Procedimientos, (segun corresponda), que emita la Secretaria de la
Funcién Pablica, mismos que seran publicados en el Periédico Oficial del Estado. Parrafo sexto
“Las o los coordinadores Administrativos de la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo
que corresponda o sus equivalentes, seran los encargados de elaborar el proyecto de manual
de organizacién y de procedimientos, asi como los responsables de remitirlos para su revisién y
autorizacion a la Secretaria de la Funcion Publica”

3.4 VENTAJAS

Presenta una visién de la naturaleza o esencia de cada Dependencia, Entidad u Organo
Administrativo Desconcentrado.

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a cada Unidad Administrativa, para evitar
duplicidad de funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Colabora en la correcta ejecucion de las actividades encomendadas a los servidores publicos y
proporciona uniformidad en su desarrollo.

Proporciona informaciéon béasica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa.

Sirve como medio de integracion, conocimiento y asertividad en sus funciones al personal de
nuevo ingreso, servidores publicos y publico en general.

Facilita a las instancias fiscalizadoras la supervision de las funciones de los Entes auditados para
la presunta responsabilidad de sus funciones.

Facilita al jefe inmediato, la supervision, coordinacion, apoyo, correccion e integracion asertiva

en el trabajo de los subordinados.
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3.5 RESPONSABLES DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE ORGANIZACION

Todas las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados tienen la
responsabilidad de vigilar la elaboracion y mantener actualizado su Manual de Organizacion.

Por ello es fundamental que cada Titular de la Administracion Publica Estatal, designe a la
Coordinacion Administrativa o equivalente para que elabore el proyecto y funja como enlace ante el
Departamento de Control Interno y Normatividad Secundaria; adscrito a la Direccion de Planeacion,
Evaluacién y Control Interno de la Secretaria de la Funcién Publica.

La actualizacion o modificacién que sufra el Manual de Organizacion debera ser supervisada y validada
por la Secretaria de la Funciéon Publica; por lo que el Departamento de Control Interno y Normatividad
Secundaria brindara el apoyo técnico y asesoria al enlace designado por la Dependencia o Entidad
para la elaboracion del manual de organizacion.

La necesidad de elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacién surgira cuando:

. El organigrama de la Dependencia o Entidad tenga alguna modificacién que impacte en su
estructura, atribuciones o funciones.

e  Modifique el Reglamento Interior, Estatuto Organico o Instrumento juridico que impliqgue cambios
en las atribuciones conferidas.

e  Se madifiquen las funciones de las areas administrativas.

En ese sentido, los Titulares de las Dependencias o Entidades de la Administracién Publica
Estatal deberan informar oportunamente al enlace designado para que inicie las adecuaciones
correspondientes a la brevedad posible.

VALIDACION

La Secretaria de la Funcién Publica es la instancia responsable de orientar, revisar y validar los
Manuales de Organizacion de las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos
Desconcentrados; asi como otorgar la Clave de Registro Unico del manual.

La validacion estéa sujeta a la revision previa del documento que en algunos casos va antecedido de
observaciones, las cuales tendran que ser atendidas en un lapso no mayor a diez dias habiles,
contados a partir de la recepcion.

Para que el manual de organizacion adquiera validez legal, las Dependencias, Entidades y Organos
Administrativos deberan tomar en cuenta estos pasos para la revisién y validacién del Manual:

1. Las solicitudes de revision se realizaran a través de oficio dirigido a la Secretaria de la Funcién
Publica, anexando el anteproyecto de su manual de manera electronica a efecto de que el
Departamento encargado lo revise con base a los lineamientos especificados en la presente
Guia;

2. El anteproyecto debera ir acompafiado de los siguientes documentos:

Dependencias: Reglamento Interior Vigente.

Entidades: Decreto de creacion o reforma a la Ley de la materia que de origen y Estatuto
Organico vigente.

3. El Departamento de Normatividad iniciara la revisién del anteproyecto, en caso de que carezca
de alguno de los elementos establecidos en la presente Guia, este emitira mediante oficio o
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por medios electronicos determinados las observaciones detectadas, solicitando sean
subsanadas en el plazo antes mencionado;

4. Una vez que el manual cumpla con todas las especificaciones que marca la presente Guia, la
Direccién de Planeacién, Evaluacion y Control Interno emitird y notificard por oficio a la
Dependencia o Entidad el dictamen de aprobacién asi como la clave del registro Gnico y
solicitara que proceda a la impresion del manual con su respectivo registro y firmas. Se
solicitaran tres discos compactos (CD-ROM): uno conteniendo la informacién en version
electrénica del Manual de Organizacién (editable) y los otros dos seran presentados en blanco
todos con su respectiva etiqueta;

5. El Manual de Organiza(;ic’)n deberd ser autorizado y firmado por (el/la) Titular de la
Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado y contara con la validacion
(firma) de la Secretaria de la Funcion Publica para efectos de su publicacién;

6. La informacion contenida en el Manual de Organizacion es responsabilidad de las
Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados;

7. Unavez que se haya validado, la Secretaria de la Funcién Publica sera la encargada de remitir
el manual de organizacion a la Coordinacion General Juridica, Organo del Gobierno del Estado
para su publicacién en el Periédico Oficial.

DIFUSION

Una vez que el Manual de Organizacion haya sido publicado en el Periédico Oficial, Organo de
Gobierno del Estado; la Coordinacién Administrativa o su equivalente de la Dependencia, Entidad u
Organismo Desconcentrado debera darlo a conocer a todo el personal y ponerlo a su disposicion en
un periodo maximo de un mes. Asi mismo se integrara la version electronica del documento 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.

DIFERENCIA ENTRE REGLAMENTO INTERIOR, MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

El reglamento interior, el manual de organizacién y de procedimientos son tres herramientas
importantes de trabajo de la administracion publica, ya que precisa el funcionamiento de una
Dependencia, Entidad u Organismo Administrativo Desconcentrado, sin embargo para el disefio y
elaboracion de estos documentos se presentan regularmente confusiones en cuanto a su naturaleza,
propésito y contenido, por lo que a continuacion se sefialan algunas caracteristicas que los distinguen:

Diferencia entre Reglamento Interior, manual de organizacién y manual de procedimientos
Criterios Reglamento Interior Manual de Manual de
(atribuciones) Organizacion Procedimientos
(funciones) (actividades)
Ordenamiento  juridico que Instrumento Instrumento
establece las atribuciones de las administrativo que administrativo que
areas administrativas y derivan de | establece el gbjetivo y | contiene informacion
una Ley o cualquier acto juridico. las funciones de relacionada con el
Por su las &reas administrativas | conjunto de
naturaleza de una dependencia, operaciones o
entidad u érgano actividades que deben
desconcentrado realizarse para la
generacion de bienes y
servicios
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Determina las  atribuciones
encomendadas a cada érea

Describe el objetivo y
funciones de las areas

Detalla las operaciones
0 actividades que

Direccién General 0 equivalentes,
asi como otras unidades que
emiten actos de autoridad.
En una entidad u 6rgano
desconcentrado se contemplan
las &reas administrativas de nivel
jerarquico inmediato inferior al del
titular.

administrativa de primer, segundo | administrativas que | deben realizarse de
Por su Y, en su caso, tercer nivel de las | integran la es_tructgra de manera ‘secuencial e
proposito dependencias y entidades. la dependencia/entidad o |nterre]ag|onada para dar
desconcentrado. Regula | cumplimiento a una
la organizacion y | funcién que coadyuvé a
Funcionamiento. la generacion de bienes
0 servicios.
Unicamente las areas | Incluye a todas las areas | Considera las éreas
administrativas basicas; es decir, | administrativas Administrativas y
aquellas que emiten actos de | consideradas en el |puestos de caracter
autoridad o cuyas funciones se | organigrama autorizado | interno o externo a la
relacionan directamente con el [de la dependencia, | organizacion, que
cumplimiento del objetivo de la | entidad u érgano | intervienen en los
dependencia/entidad o | desconcentrado, procesos de trabajo.
desconcentrado. incluyendo las
Unidades En una dependencia contempla | areas staff y oficinas
administrativas | niveles de Secretaria, | desconcentradas.
que incluye Subsecretaria y

3.9 CONSIGNAS DE FORMATO

Para lograr la correcta integracién de los manuales de organizacion es importante unificar tanto el
contenido como la presentaciéon de estos documentos, por esta razén, es fundamental que empleen
las siguientes especificaciones:

1. Eldocumento deberé trabajarse en Microsoft Word;

2. Eldisefio de la pagina deberéa ser tamafio carta y orientacion vertical;

3. Lafuente y tamafio de todo el contenido sera Arial 11 (Mayusculas y Minusculas);

4. Altexto o parrafo se aplicara inicamente interlineado sencillo y justificado, sin agregar sangria;

5. El titulo del capitulo a desarrollar debera aparecer en cada hoja del documento, con numeracién
romana, centrado en la parte superior de la pagina, la fuente y tamafio de letra Arial 14, mayuscula y

en negrita;

6. Laredaccién debera ser clara, sencilla, precisa y comprensible, de tal manera que el texto no se pueda
prestar a interpretaciones;

7. El nimero de péagina debera iniciar a partir del capitulo | (Introduccién), y;

8. Demas especificaciones que aparecen en cada capitulo a desarrollar.
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SECRETARIA BF 1A Manual de Organizacidn

FUNCIGH PUBLICA
ESTALN DE ZATATECAS

1. INTRODUCCION

En referencia a los Lineamientos para la Elaboracion
de Manuales de Organizacion y de Procedimientos de
la Administracion Piblica del Estado de Zacatecas,
publicado el 26 de enero del 2013 en el Periddico
Oficial del Estado y con el propdsito de dar continuidad
al proceso de actualizacion o elaboracién de la
Normatividad Secundaria del Gobierno del Estado de
Zacatecas, la Secretaria de la Funcién Publica disefé
la presente Guia Técnica.

\@

IV. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada los capitulos que constituyen el manual
de organizacion, es importante seguir el orden que se describe a continuacion:

CONTENIDO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

a) Portada

b) Anteportada

2. INDICE

3. INTRODUCCION (Capitulo 1)

4. OBJETIVO DEL MANUAL (Capitulo 1)
5. ANTECEDENTES (Capitulo I11)

6. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO (Capitulo 1V)
7. FILOSOFIA (Capitulo V)

a) Mision

b) Vision

c) Valores

8. ATRIBUCIONES (Capitulo V1)
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9. ESTRUCTURA ORGANICA (Capitulo VII)
10. ORGANIGRAMA (Capitulo VIII)
11. OBJETIVOS Y FUNCIONES (Capitulo IX)
12. GLOSARIO (Capitulo X)

4.1 DATOS DE IDENTIFICACION

Portada del Manual: Es la caratula del manual primera hoja del documento el cual debe
contener los siguientes elementos:

1. Logotipo de la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado. (imagen
institucional) centrado, con medidas de: 3.73 cm de alto por 10.26 de ancho.

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

3. Nidmero de versién: corresponde al nimero de actualizaciones que se hayan realizado al
Manual de Organizacion, a la primera version le correspondera el nimero cero uno (01).
(Fuente y tamafio de letra Arial 12, mayUscula en la primera letra de cada palabra).

4. Fecha de validacion: sera la que aparece en el oficio emitido por la Secretaria de la Funcién
Publica. (Fuente y tamafio de letra Arial 12 y mayuscula en la primera letra de cada palabra).

Ejemplo:

I SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA
ESTADO DE ZACATECAS

MANUAL DE ORGANIZACION
®—> DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

| No. de Veraign. 01 I Fecha de Validacion: 12 de julio 2024 <—@
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b)

1.

Anteportada del Manual: debe contener los siguientes datos:

Logotipo de la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado, alineado a la
izquierda y este debe aparecer en todas las hoja que integra el documento. Medidas de: 2.38
cm de alto por 6.78 de ancho

Clave de registro unico: es el formato que constata la autorizacion, expedicion y registro del
manual de organizacion y se conforma de la siguiente manera:

MO (Manual de Organizacion),

Acrénimo de la Dependencia, Entidad u Organos Administrativo Desconcentrado
Numero de registro asignado por la Secretaria de la Funcion Publica.

Afio de validacion, sera el afio en curso.

Los datos de la clave de registro deberan ir separados por un guion, (fuente y tamafio de letra Arial 12,
en negrita, con mayusculas y alineado a la derecha).

3.

MO-COEPLA-02-2024

N

Manual de Acrénimo Numero de Registro Afio de
Organizacién Validacion

Fecha de validacion sera la que aparece en el oficio emitido por la Secretaria de la Funcion
Publica, una vez que haya sido aprobado el manual para su publicacion. (Fuente y tamafio de
letra Arial 12, negrita, poner en mayUscula cada palabra y alineado a la izquierda).

Nombre, cargo y firma de quien validd, autoriz6, elaboré y supervisé el manual atendiendo
las siguientes especificaciones:

La palabra Valido debera ir en Arial 20, negritas y mayusculas; el nombre y cargo del
Secretario(a) de la Funcion Publica en Arial 14, negrita y mayusculas.

La palabra Autoriz6 debera ir en Arial 20, negrita y mayusculas; el nombre y cargo del Titular
de la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado en Arial 14, negritas y
mayusculas.

Las palabras de Elaboré y Supervisd deberan ir en Arial 14, negrita y mayusculas; (solo
personal de estructura o nivel de mando)

El nombre y cargo de quien elabor6 y supervisg, en Arial 14, negrita y mayuscula en la primera
letra de cada palabra.
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Ejemplo:

(Or—
(r—
(——

CENERAL DE COBIERNO

Fecha de Validacion: 25 de agosto 202_

VALIDO

L
s

MTRA. HUMBELINA ELIZABETH

LOPEZ LOERA

SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA

ELABORO

LIC. Alma Rodriguez Sifuentes

Directora Juridica

CLAVE DE REGISTRO: MO-5GG-01-202_

AUTORIZO

'

MTRA. GABRIELA EVANGELINA
PINEDO MRALES
SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO

SUPERVISO

L.A Ana Laura Mendoza
Coordinadora Administrativa

4.2 INDICE

Es la relacion de los apartados que constituyen de manera sintética y ordenada los capitulos que
compone la estructura del manual de organizacion asi como el nimero de pagina en que inicia la

descripcion del apartado respectivo. Para su disefio debera apegarse a lo siguiente:

a) Elencabezado se conformara 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 Organizacién (fuente y tamafio de letra Arial 10, negrita y mayudscula en la
primera letra de cada palabra) y debera aparecer en cada hoja del documento a partir del indice.

b) Se relacionaran los capitulos que conforman el contenido del Manual de Organizacién con
namero romano de forma progresiva.

c) Enelcapitulo 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 la Estructura Organica.

d) Las palabras Contenido y Pagina deberan ir en mayusculas y la redaccion del contenido debera
ir en mayusculas y minusculas.

e) Elndmero de paginas debera iniciar a partir del Capitulo I (Introduccién), se anotara con nimeros
arabigos cada uno de los capitulos, llevando el mismo orden de informacion que debe cubrir en
su totalidad el contenido.
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Manual de Organizacion |4 a

Ejemplo: @_J @r,.g;‘@;‘g.jn;'rg
iNDICE

CONTENIDO PAGINA %@

" l. Introduccidn....... . s
1. Objetiva del Manual. [STOOR 2 \
Il Antecedentes......... s P}
@ ) o 1. Marco Juridico-Administrativ. ... oo 4
V. FloSOfia.......ocoovr e .5
Wl Aribuciones. . B
il Esfructura Orgénica )
. ML Organigrama.......... . . 10
B IX. Objetivo y Funciones... ..o
1 Secretaria JET TR UTPRIN 212
1.1 Coordinacion Administrativa.............ccoocnen 14 >
1.1.1 Departamento de Recursos Humanos.... 1B
1.1.2 Departamento de Recursos Materiales. ... 18
1.1.3 Departamento Recursos Financieros.................20
@éﬂ 1.2 Secretaria TECIEA ...ooooooeee e 22
13 Organo Interno De Caontral.......... ST
1.3.1 Departamento De Investigaciones......... e 2B
1,32 Departamento De Sustanciacion....
1.33 Departamento De Auditoria....
1.4 Unidad De Tran sparencia o
L 1.5 Direccidn De Innova cidn Administrativa. . ... j

X Glosario.

II.  INTRODUCCION

En este apartado el titular de la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado da a
conocer un panorama general del contenido del manual, utilidad, fines y propdsitos que se pretenden
cumplir a través de la elaboracion, actualizacion y difusiéon del mismo.

Ademas, incluye informacion sobre su ambito de competencia, cbmo se usara, quién, cémo y cuando
se haran a las revisiones y actualizaciones. El contenido de la introducciéon debera redactarse de
manera clara y concisa a efecto de facilitar su entendimiento.
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Ejemplo:

SECRETARIA DE LA Mannal de Orgzanizacién

l. FUNCIGN PUBLICA
ESTADO DE ZACATECAS
I. INTRODUCCION

El manual de organizacion de la Secretaria de la Funcion Publica es
un documento oficial de observancia general para los servidores
publicos adscritos a esta Dependencia, asi como para los Organos
Internos de control adscritos en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Puablica Estatal.

Este tiene por objeto integrar en un solo documento, la informacion
basica relativa a los antecedentes, marco juridico, atribuciones,
filosofia y estructura organica, asi como los objetivos y funciones de
las éareas administrativas que la integran; contribuyendo a la
orientacion del personal, facilitando su incorporacion a las distintas
unidades de adscripcion y a la vez de la proporcién de un esquema
funcional a efecto de realizar estudios de restructuracién
administrativa cuando sea necesario al interior de la Secretaria.
Permitira identificar con claridad los niveles jerarquicos, las lineas de
comunicacién y de mando, las funciones y responsabilidades de cada
una de las areas administrativas establecidas en la estructura
organica

Es uninstrumento de consulta que permite conocer el alcance de las
atribuciones de la Secretaria, establecidas en la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Zacatecas y su Reglamento
Interior.

Se actualizara cuando exista alguna reforma en el Reglamento
Interior de la Secretaria y/o en las funciones al interior de las areas
administrativas que signifiguen cambios en las atribuciones o en su
estructura

II. OBJETIVO DEL MANUAL

El propésito de este apartado es mostrar el objetivo que se pretenden alcanzar con la aplicacién de
este manual. La redaccion debe ser clara, concreta y sencilla.

El objetivo debera responder a las siguientes preguntas:

¢ Qué se va a hacer?
¢,Cémo se va a hacer?
¢Para qué se va a hacer?

La descripcion debe iniciar con un verbo en infinitivo;

Se describird en una extensién maxima de cinco renglones;

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

Manual de Organizacion
=] B, g
g FUNCION PUBLICA

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un instrumento normativo, informativo, de consulta y orientacién
que proporcione los elementos necesarios para el conocimiento de la
estructura orgéanica de la Secretaria, que establezca las funciones y
delimite los niveles de responsabilidad, autoridad y comunicacion de
cada unidad administrativa, para desempefiar sus atribuciones con
eficacia y eficiencia de acuerdo ala Ley Organica de la Administracion

Publica y el Reglamento Interior de la Secretaria.

lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

Es el resumen cronoldgico del origen y evolucién organizacional de la Dependencia, Entidad u Organo
Administrativo Desconcentrado, resaltando los principales cambios y transformaciones hasta llegar a
la estructura actual.

Se describen las leyes o decretos que crearon y han modificado los aspectos de su Dependencia o
Entidad, debe contener los elementos esenciales para identificar su trascendencia, la redaccion debera
ser maximo de dos hojas.
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Ejemplo:
I SECRETARIA DE LA Manual de Organizacion
FUNCION PUBLICA
ESTADO DE ZACATECAS

V. ANTECEDENTES HISTORICOS

El origen de las acciones de vigilancia, control, fiscalizacion, auditoria.
Inspeccién y evaluacion al presupuesto de egresos del Estado se establecié
en el articulo 24 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Zacatecas, publicada el 19 de diciembre de 1984, con la creacién de la

Secretaria de la Contraloria General del Estado, para controlar el gasto publico.

El 23 de diciembre de 1986 desaparece la Secretaria de la Contraloria General
del Estado, cuyas funciones fueron asumidas por la Contaduria Mayor de
Hacienda del Congreso del Estado y la Secretaria de Planeacion y Contraloria
mediante Decreto No. 22

El 4 de enero de 1992, se cred la contraloria General del Estado, con la
finalidad de fortalecer la funcién de control en el sector Publico Estatal, a través
de la iniciativa del Decreto de Reformas y Adiciones a la Ley Orgénica de la

Administracién Publica del Estado de Zacatecas.
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IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

En este capitulo se relacionan los ordenamientos juridico-administrativos que regulan la operacién y
funcionamiento de las Dependencias, Entidades, asi como de los Organos Administrativos
Desconcentrados.

Para la elaboracion de este apartado, consultar el Diario Oficial de la Federacion y el Periddico Oficial,
Organo de Gobierno del Estado con el fin de verificar la Gltima fecha de reforma.

El Marco Juridico- Administrativo debera estar conformado y enlistado por todas las Leyes
Estatales, Federales, Estatutos, Coédigos, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Normas,
Lineamientos, Manuales, Guias Técnicas, Avisos, Catalogos o cualquier otro documento en el
que se fundamenten sus actividades.

Debe aparecer de forma sencilla, es decir, sin numeracion ni vifietas.

Se deberan presentar en forma enunciativa, sin incluir textos explicativos adicionales.

Se deberan ordenar y jerarquizar en forma descendente, seglin se muestra a continuacion:

'\

Constitucion Politica de los Estados ‘
Unidos Mexicanos

Decretos Internacionales

Soberano de Zacatecas

Convenios
|

Se debera anotar de forma clara y precisa el nombre y medio de publicacién, indicando fecha
de publicacién en forma cronolégica en cuanto a su aparicion.

Se anotara la fecha con nimeros arabigos en el caso del dia y el afio; y en nimero romano en
el caso del mes.
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Nombre Medio de publicacién
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion 05-

II-1917{ sus reformas.

T fFecha

e Los nombres de los ordenamientos deben aparecer completos.

e Encasode los oficios, circulares y similares, se sefialara su nimero, fecha y el cargo del titular
del area que los emitié.

Ejemplo:
SECRETARIA DE LA

FUNCICN PUBLICA
ESTADD DE ZACATECAS

Iv. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Manual de Organizaclon

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diaro Oficial
de la Federacion 05-1-1917 v sus reformas.

Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Zacatecas.
Penddico Cficial del Gobiemo del Estado. 12-1-1818 v sus reformas.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencidn Interamericana Contra la Corrupcidn, Organizacion de
Estados Americanos. Diario Oficial de la Federacion. 09-1-1998.

LEYES

Ley General del Sistema Macional Anticorrupcidn. Diano Oficial de la
Federacién 15-v11-2016.

CODIGOS

Cddigo Macional de Procedimientos Penales. Diario Oficial de la
Federacion. &-111-2014.
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V. FILOSOFIA

Es el conjunto de ciertos elementos que representan la forma de ser y de pensar de una organizacién
con lo qué es y lo qué se pretende lograr, permite desarrollar un nicleo de trabajo organizacional que
identifica a todas las partes de la organizacion.

Para desarrollarla, se deben analizar tres elementos fundamentales y trascendentes gue indican hacia
donde se dirige la Dependencia, por qué se dirige hacia alla y qué es lo que sustenta u obliga a que
vaya en esa determinada direccién. Estos tres elementos son los siguientes que debera plasmar en su
manual:

a) Mision Debe coincidir con el Codigo de Conducta
b) Vision
c) Valores

Estos conceptos son los pilares principales de una Institucion, que permitira definir la estructura y los
objetivos de las Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados asi como la forma de actuar de
las y los servidores publicos ante cualquier decision o problema.

Mision (Razén de ser)

Es la razén que explica la existencia de la institucion. Describe su propésito fundamental y debera
responder a las siguientes preguntas.

¢, Qué es la institucién?

¢ Qué hace la instituciéon?
¢A quién se dirige?
¢Para qué lo hace?

¢A través de qué lo hace?

aprwNE

Vision (Hacia dénde se dirige)
Representa el escenario altamente deseado por la Dependencia, Entidad u Organo Administrativo
Desconcentrado, al cual se quiere alcanzar en un periodo a mediano y largo plazo, tomando en cuenta
el impacto de las nuevas tecnologias, necesidades y expectativas de la ciudadania, ésta debe ser
clara, inspiradora, conocida y compartida.
Su redaccién debe responder a las siguientes preguntas:

1.  ¢Qué quiere ser la Dependencia/Entidad en los proximos afios?

2. ¢En qué se quiere convertir?

3. ¢A donde se dirige?

4. ¢, Qué queremos ser o como lo deseamos lograr?

5. ¢ Como queremos que nos describan los usuarios de nuestros servicios?

6. ¢A través de qué medios lograremos lo que deseamos?
Valores
Son principios éticos y profesionales que definen la personalidad de la Dependencia, Entidad u Organo

Administrativo Desconcentrado a través de sus valores, estos valores guiaran el comportamiento o
conductas que deben seguir los servidores publicos al interior de la institucion.
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Los valores dentro de una dependencia son tan importantes porque generan credibilidad, confianza,
evitan rotacion de empleados, generan una cultura organizacional sélida y facilitan la consecucion de
los objetivos.

Ejemplo:

Manual de Organizacién

V. FILOSOFIA

Mision

Vigilar, controlar y evaluar la aplicacién del gasto publico, asi como prevenir actos de
corrupcion, incorporando procesos de modernizacion y simplificacién, para elevar la calidad

en la gestion y el desempefio de la Administracion Publica Estatal.
Vision

Ser una institucion que consolide la confianza ciudadana y el reconocimiento social hacia la

Administracion Publica, garantizando la transparencia y rendicion de cuentas.
Valores

e  Respeto

e  Honestidad

e Honradez

e  Compromiso

e  Transparencia

e  Rendicion de Cuentas
e Liderazgo

e  Cooperacion

. Cuidado del entorno cultural y ecoldgico
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\B ATRIBUCIONES

Consiste en una transcripcion textual de las facultades conferidas en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Zacatecas, cuando se trate del Manual de Organizacion de una
Dependencia y cuando corresponda a una Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado, se
consideraran las atribuciones conferidas en la Ley, Decreto de Creacién o Estatuto Organico de la
misma.

En cada uno de los casos anteriores debe sefialar el titulo completo del ordenamiento, articulo y las
fracciones correspondientes.

Ejemplo:

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA "
ESTADO DE ZACATECAS Manual de Organizacion

VI. ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Secretaria de la Funcién Publica las conferidas
por la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Zacatecas.

“Articulo 30. Son atribuciones de la Secretaria de la Funcién Publica
las siguientes:

l. Establecer y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion
Gubernamental; fiscalizar y practicar auditorias al ejercicio
del gasto publico y su congruencia con los presupuestos de
egresos;

II. Expedir las normas que regulen los instrumentos y
procedimientos de control interno de las Dependencias y
Entidades. Lo anterior, sin menoscabo de las bases y
principios de coordinacion y recomendaciones emitidas por
el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion;
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VIl. ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica de la estructura organica de la Dependencia, Entidad u Organo
Administrativo Desconcentrado y refleja en forma esguematica la posicion de las unidades
administrativas que la conforman. Un organigrama bien elaborado contribuye a definir con claridad las
lineas de mando, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién, supervisién y control entre
las distintas areas.

Para integrar este apartado, bastara con escanear e incluir el organigrama validado por la Secretaria
de la Funcion Publica, plasmarlo de modo horizontal. El organigrama facilitaré la codificacion que
debera asignar a la estructura orgéanica.

Ejempl

el N, D

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Se refiere a la relacion sistematizada de los puestos que integran las areas administrativas de las
Dependencia, Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado; se basa en los criterios de jerarquia
asignandole una codificacion, de tal manera que permita visualizar los niveles de mando,
responsabilidad y sus relaciones de coordinacion.

La descripcién de la estructura organica debe corresponder al organigrama validado por la Secretaria
de la Funcion Publica, tanto en lo referente al nombre del puesto como al nivel de mando. Al describir
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el nombre de las unidades administrativas, no usar abreviaturas, se debe anotar la palabra completa
(Direccion, Departamento, etc.).

Es importante identificar los niveles jerarquicos ya que de ellos dependera el nimero de digitos. Para
facilitar la codificacion se sugiere se apoye del organigrama, plasmando dentro del mismo los nimeros
correspondientes a cada area administrativa, recuerde que se debe representar en primer lugar el
despacho del (la) Titular y las areas staff que son las que dan apoyo al interior de la Dependencia o
Entidad y posteriormente todas las unidades administrativas sustantivas. Ejemplo:

Niveles jerfrquicos \! D Manud de Organizavion
w| | Primernivel | Secretario 1 Il ESTRUCTURA ORGANCA
é Segundq nivel Sgbse;retar(as _ 11 12 I Secreara te la Funciin publica
g|| Tercernivel | Direcciones/Coordinacion | 1.1.1 121 01 Continacion de Asssares
g Cuarto nivel | Subdirecciones 1121 107 Secretarla Tecnica
Quinto nivel | Departamentos L1211 103 Uridad ce Trans parencia
— 1.04 Coordinacian Administeativa
Primer nivel H. Junta de Gobiemo o Consejos 1.04.04 Departamento de Recursos Humanos
H Segundo nivel Direccion General 1.04.0.2 Depattamentn de Recursos Materales
E Tercer nivel Direccion 1.04.0.3 Departamenta e Control Presupuestal
g Cuarto nivel Subdirecciones 10.5 Unidad te Investigacion y Calfficacion de Faltas
Quinto nivel Departamentos 1.05.0.1 Departamentn de lnvestigacion
— 1.05.0.2 Depattamenta de Irformes de Presunta
_: Responsabilidad
é 1.06 Organa Interno de Control
é Primer nivel Direccion General 1.06.0.1 Departamento de Ivestigacion
8| | Sequndo nivel Subdirecciones 1.08.02 Departamento de Sustanciacian
g Tercernivel Departamentos 1.1 Subsecrataria de Responsabiidades
1.1.1 Directifn de Respans abiidades "A"

1.1.1.0.1 Departamento de Acugrdos
1.1.2 Direction de Sitwacion Patimanial
1.1.2.0.1 Departamenta de Registro Patrimonial
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Para formular los objetivos y las funciones de las areas administrativas requiere de precision de datos,
a fin de evitar que se genere duplicidad o ausencia en la ejecucién de las tareas, incompatibilidad entre
atribuciones, funciones y actividades.

Indicaciones generales para este capitulo.

1.

7.

Cada area administrativa mencionada en la Estructura Organica, debe contar con su objetivo
y funciones, por lo que debe enunciar primero el objetivo y a continuacion las funciones;

El nombre de las areas administrativas debe coincidir exactamente como viene plasmado en
el organigrama y estructura validada, evitando las abreviaturas;

Para la identificacion y aparicién de orden de cada area administrativa debera asignarse el
namero correspondiente de acuerdo a la codificacion establecida en la estructura organica,
alineada al margen izquierdo, con letra Arial 12, mayuscula y en negrita, lo anterior para su
rapida localizacion.

Cada que concluya la redaccién de las funciones de un area administrativa, debera iniciar en
la siguiente hoja la redaccién de area que sigue y asi sucesivamente a excepcion de la primera
area (titular) ya que ésta se plasma en seguida del capitulo de “Objetivos y Funciones”;

Evitar personalizar el nombre de las areas administrativas (puestos) y la redaccion de las
funciones, para evitar la distincion de sexo (femenino y masculino).

En el caso de las Entidades, corresponde plasmar el objetivo y funciones de la H. Junta de
Gobierno o similar y deben ser iguales a las que contemple su Ley, Decreto de Creacion o
Estatuto Organico;

Demas indicaciones plasmadas en el capitulo de objetivos y funciones.

Ejemplo:

— 4

ESTADO DE ZACATECAS

L/ SECRETARIA DE LA Manual de Organizacion
' FUNCION PUBLICA

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. SECRETARIA

Objetivo:

Atender como parte del Poder Ejecutivo del Estado los asuntos de orden
administrativo estatal, asi como planear y conducir sus actividades en forma
programada con sujecién a las politicas, con el fin de consolidar un gobierno honesto,
eficiente y transparente.
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a)

OBJETIVO:

La redaccion del objetivo debe ser claro y sencillo, iniciar con verbo en infinitivo (terminacién ar,
er, ir) y no usar adjetivos calificativos (bueno, excelente, etc.), en maximo 5 renglones, con apego

a las atribuciones conferidas por la Ley.

No debe subrayar conceptos.

Describir en el parrafo de manera congruente con las funciones que realiza el area

administrativa, respondiendo las siguientes preguntas:

Objetivo

¢ Qué se va a hacer? ;Coémo sevaa
(Verbo/accioén) hacer?

mediante los
lineamientos y
guias de apoyo

Capacitar, asesorar y revisar los
proyectos de organigramas,
manuales de organizacién y de
procedimientos

¢Para qué se va a hacer?

para que las Dependencias, Entidades
y Organos Desconcentrados de la
Administracion Publica Estatal, cuenten
con su hormatividad secundaria
validada por la SFP.

SECAE LA L L
FUNCION PUBLICS
TANIITI A TEAE

Cadigo de extructura Orgénica

Objetivo:

validada por la SFP.

Funciones:

Wl
Yl
WL

1.3.6.0.2 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD SECUNDARIA

Capacitar, asesorar y revisar 10s proyectos de organigramas, manuales de
organizacion y de procedirmientos, mediante 108 lineamientos y gulas e
apoyo, para que las Dependencias, Entidades y Organos desconcentrados de
la Administracion Publica Estatal cuenten con su normatividad secundaria

Manual de Organizacion
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FUNCIONES:

Constituyen el conjunto de actividades afines de cada unidad administrativa, a través de las cuales se
alcanzara el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y
naturaleza del &rea de que se trate y pueden ser:

Sustantivas.- son las que identifican la esencia de la unidad administrativa para el

cumplimiento de los objetivos.

De apoyo o staff: son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones

sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo que por naturaleza técnico administrativa,
son de caracter obligatorio y de aplicacién general para toda la organizacion.

Debemos tomar en cuenta que:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Las funciones deben ir a acorde con las facultades y ordenamientos conferidos.

Las funciones no deben ser una transcripcion textual de las atribuciones contempladas en las
Leyes, Decreto de Creacion, Reglamento Interior o Estatuto Orgéanico; recordar que hay
diferencia entre reglamento interior, manual de organizacion y manual de procedimientos.

Cuidar que las funciones sean sustantivas y congruentes con el objetivo; esto servira de base
para elaborar el manual de procedimientos.

No repetir funciones bajo una redaccién diferente.
Las funciones deberan ser enumeradas con niimeros romanaos;

Cuando una funcién sea de coordinacién entre dos unidades administrativas o mas, especificar
en cada uno;

Procurar que la descripcién de cada funcion no exceda de tres renglones;
No utilizar adjetivos calificativos, ni subrayar conceptos;
Plasmar un minimo de diez funciones por cada unidad administrativa;

Al término de cada funcién debe ir un punto y coma (;), a excepcion de la pendltima, en la cual

se anotara la coma (,) y la letra “y”.

Al término de la descripcion de las funciones debera agregarse como una funciéon mas, la frase
siguiente:

"Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.”

Para redactar la funcién, es muy importante que sea de forma clara y concisa, respondiendo a
estas dos preguntas:

¢Qué se hace?
¢Para qué se hace?
Iniciar su descripcion con un verbo en infinitivo, (terminacion ar, er, ir). Al describir una funcién

se puede utilizar mas de dos verbos siempre y cuando no sean sinénimos y se trate de la
misma funcion.
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A continuacion se presenta un listado de verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las
funciones que desarrollan las areas administrativas de acuerdo a su nivel jerarquico.

Aclara que el siguiente listado no es limitante, solo es una referencia y pueden ser combinados de
acuerdo con la naturaleza de la Dependencia o Entidad; por ejemplo:

-Integrar y supervisar...
-Organizar y Dirigir...
-Organizar, evaluar y controlar....

VERBOS COMUNES PARA INDICAR FUNCIONES DE ACUERDO A LOS NIVELES
JERARQUICOS

Superiores Mandos medios Nivel 3

Tltglﬁg’seDG’ Coordinacién/ Direccién Subdireccién/Departamentos
( Nivel decisorio) (Nivel intermedio o tactico) (Nivel operativo)
1 | Administrar 1 | Administrar | 21 | Evaluar 1 | Acumular 21 | Girar
2 | Asegurar 2 | Aprobar 22 | Examinar 2 | Almacenar 22 | Informar
3 | Autorizar 3 | Asegurar 23 | Expedir 3 | Analizar 23 | Iniciar
4 | Coordinar 4 | Asignar 24 | Facilitar 4 | Apoyar 24 | Instalar
5 | Controlar 5 | Analizar 25 | Firmar 5 | Calcular 25 | Obtener
6 | Definir 6 | Auditar 26 | Formular 6 | Calificar 26 | Operar
7 | Determinar 7 | Autorizar 27 | Inspeccionar | 7 | Compilar 27 | Participar
8 | Dictaminar 8 | Comunicar 28 | Instalar 8 | Comprobar | 28 | Presentar
9 | Dirigir 9 | Consolidar 29 | Instrumentar | 9 | Comunicar 29 | Presupuestar
10 | Desarrollar 10 | Controlar 30 | Integrar 10 | Consolidar 30 | Producir
11 | Designar 11 | Coordinar 31 | Interpretar 11 | Desarrollar 31 | Programar
12 | Diagnosticar 12 | Desarrollar | 32 | Organizar 12 | Ejecutar 32 | Proponer
13 | Emitir 13 | Determinar | 33 | Planear 13 | Elaborar 33 | Proporcionar
14 | Establecer 14 | Disefiar 34 | Presupuestar | 14 | Entrevistar 34 | Realizar
15 | Evaluar 15 | Distribuir 35 | Programar 15 | Enviar 35 | Recabar
16 | Firmar 16 | Elaborar 36 | Recomendar | 16 | Especificar | 36 | Recomendar
17 | Instruir 17 | Entrevistar 37 | Representar | 17 | Estandarizar | 37 | Registrar
18 | Organizar 18 | Establecer 38 | Revisar 18 | Estimar 38 | Revisar
19 | promover 19 | Estandarizar | 39 | Supervisar 19 | Estudiar 39 | Seguir
20 | Planear 20 | Estudiar 40 | Verificar 20 | Expedir 40 | Sistematizar

14. No usar verbos vagos (ejemplo: coadyuvar, seguir, etc.), e imprecisos (ejemplo: crear, ser, continuar,
etc.), los verbos deben ser medibles.

Incorrecto: Coadyuvar en la creacién de planes para la prevencién de enfermedades en materia

odontoldgica.

Los verbos crear y coadyuvar no son medibles y son muy ambiguos, una opcién correcta seria:
Elaborar e Implementar programas de salud preventiva en materia odontolégica a fin de
promover el autocuidado.

Incorrecto: Ser responsable de la coordinacion de las juntas del Comité de Adquisiciones.
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e  Correcto: Coordinar las juntas del Comité de Adquisiciones, atendiendo los lineamientos que
marca la Ley.

15. Laredaccion no debe ser ambigua o imprecisa, por ejemplo;

. Incorrecto:_Autorizar la Contratacién de Personal, el pago de percepciones y prestaciones al
personal, en cumplimiento a la legislacion vigente, a fin de asegurar la operacién de las areas
sustantivas de la Organizacion; asi mismo, coordinar con el Area Juridica, las relaciones con
el personal en materia de derechos, obligaciones y prestaciones.

En esta funcién se observa que desarrollan varias actividades, no se visualiza dénde inicia 'y
donde termina la funcion, por lo tanto no se puede asegurar la operacion de las areas.

e  Correcto: Dirigir el pago de remuneraciones al personal, a fin de retribuir su trabajo y dar
cumplimiento a las obligaciones que establece la ley de la materia.
¢Coémo se estructura una funciéon?

Una funcién se estructura de acuerdo a las atribuciones que marca el Reglamento Interior,
Estatuto Orgénico o Leyes que no estan contempladas en los reglamentos de la
Dependencia o Entidad. De una atribucion pueden surgir dos o0 més funciones segun sea
el caso, por ejemplo de la siguiente atribucién que se plasma en el recuadro se observa que
emanaron 4 funciones sustantivas, respondiendo las preguntas de: ¢qué se hace? y ¢para
qué se hace?:
Ejemplo:
Atribucién FUNCIONES
R.I ;Qué se ¢Para qué se hace?
hace?
Verbo Objeto ¢Para qué se hace?
XI. Revisar los | I. Revisar Los manuales de | para verificar que cumplen
manuales de organizacion y de | con las especificaciones
Organizaciony de procedimientos que marcan las Guias para
procedimientos la elaboracion de los
de las manuales;
Dependencias y | II. Emitir Observaciones para que las Dependencias
Entidades y como correspondiente a  los | o Entidades solventen las
emitir las manuales de organizacion y | mismas;
observaciones procedimientos
correspondientes; | |11 Aprobary | los manuales de | para su validacién;
enviar organizacion y de
procedimientos a la titular de
la Secretaria
IV. Registrar los manuales de | para su compilacion;
organizacion que se
publiquen en el Periddico
Oficial del Gobierno del
Estado de Zacatecas,
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Manual de Organizacién

SFCRETARLAE |4 Manual de Organizacién

F: n
FUNCISH BUBLICA
FRTATITI 117 7ACATFCAR

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.3.6.0.2 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD SECUNDARIA

1. SECRETARIA Objetivo:
Capacitar, asesora v revisar 10s proyectos de organigramas, manuales
ObJetivo: e organizacion y procedimientos, mediante [0S lineamientos y guias de
apoyo, para gue las Dependencias, Entidades y  Organos
Atender como parte del Poder Ejecutiv del Estado los asuntos de orden Desconcentrados de la Administracisn Publica Estatal cuenten su
administrativo estatal, asl como planear y conducir sus actividades en forma normatividad secundaria actualizada
programada con sujecion alas polticas, con el fin de consolidar un gobierna
honesto, eficiente y transparente Funclones:

|. Revisar|os manuales de organizacion y de procedimientas, para verificar
que cumplan con las especiicaciones que marcan 1as gulas para la
elaboracion de 105 manuales;

Funclones:

|. Estahlecer, programar, dirigir y controlar las politicas de su competencia de

conforridad can Ios objetivos, estrategias v prioridades para dar cumplimiento II. Eritir observaciones comrespondientes a los manuales de organizacion
£on lo establecido al Plan Estatal Desamollo; y procedirmientas, para que 126 dependencias o entidades solventen las
Il Expedir Ios lineamientos para la elaboracion de los manuales de TS,
organizacion y procedimientos, para dar curmplimiento a la Ley Crganica dela Il Aprobar y enviar 10s manuales de organizacion y procedimientos a la
Administracian Pablica Estatal del Estado de Zacatecas, titulara te 2 Secretaria para su valldacion;
Il Emitir las Guias para 1a elabaracion de Ios manuales de omanizacian v I, Registrar los manuales de organizacion que se publiguen en el
procedimientos, para GUE SB Cuente con la homologacion de todos 10§ Periodico Cficial del Gobierno del Estado de Zacaleces, pam s
manuales de las Dependencias y Entidades, ¥ compilacion
X. Las demds que establezcan otras disposiclones legales y Vo ¥
administrativas aplicables. X. Las demas que establezcan ofras disposiclones legales y
3 adminlstrativas aplicables.
g
X. GLOSARIO

En este apartado seran definidos aquellos términos que resulten desconocidos al lector y causen una
confusién o desconocimiento a la interpretacién de su contenido.

Los términos deberan relacionarse en orden alfabético, con mayusculas y negrita.

Ejemplo:

Manual de Organizacion

X. GLOSARIO

ARCO: Acceso, Rectificacion, Correccion y Oposicidon de Datos
Personales.

ASUNTOS: Quejas, denuncias, peticiones, reconocimientos o
sugerencias que presente la ciudadanfa.

COMPRANET: Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental, implementado por la Secretaria de la Funcidon
Puablica Federal, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas, por
las Dependencias y Entidades.

ENLACES.- Las o los servidores publicos que trabajaran de
manera coordinada con la Secretaria de la Funcion Publica para la
elaboracidon o actualizacion del Manual de Crganizacion.

GOBERNADOR: La o €l titular del Poder Ejecutivo Estatal.
SECRETARIO DE GOBIERNO: La o él titular de la Secretaria.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS .-son los cargos, puestos o plazas
que conforma una estructura organica: Subsecretarias, Direcciones,
Subdirecciones, Coordinaciones, Organos y Unidades que integran
una Secretaria o Entidad de Gobierno del Estado de Zacatecas.

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

20
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V. GLOSARIO DE LA PRESENTE GUIA

ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.- Conjunto de Dependencias, Entidades y Organos
Administrativos Desconcentrados que dependen directa o indirectamente, del Poder Ejecutivo del
Estado y cuyas operaciones tienen como finalidad hacer cumplir la politica, la voluntad de un gobierno,
tal y como ésta se expresa en las leyes fundamentales del Estado.

ATRIBUCION.- Facultad u obligacién que se da a una unidad administrativa como de su exclusiva
competencia, mediante un instrumento juridico o administrativo.

ENLACES.- Las o los servidores publicos designados por las y los Titulares de la Administracion
Publica Estatal para trabajar de manera coordinada con la Secretaria de la Funcién Publica para la
elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion.

ENTIDAD (Organismo Publico Descentralizado).- 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.

ESTRUCTURA ORGANICA -Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos
y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion 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.

FACULTAD.- Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar bajo su responsabilidad
determinados actos administrativos.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos de la Dependencia o Entidad u Organo Administrativo Desconcentrado, y de cuyo ejercicio,
generalmente es responsable un area organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

LINEAS DE AUTORIDAD.- Relacién formal y de enlace dentro de las unidades de diferente nivel
jerarquico. Canal de responsabilidad a lo largo de la cual se emiten las instrucciones.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.- Disposiciones legales de las cuales se derivan las
atribuciones y normas de la actividad institucional, que afectan directamente a las unidades
administrativas descritas en el Manual de Organizacion.

METODOLOGIA .- Conjunto de procedimientos que determina una investigacion que también pueden
ser comparativa (analiza), descriptiva (expone) o normativa (valora).

NIVEL JERARQUICO.- Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

ORGANIGRAMA: Es la representacion gréafica de la estructura organizacional de una empresa o una
Institucion que permite visualizar las Unidades Administrativas que seran las responsables de ejecutar
las funciones que marca la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal, Reglamento Interior o
Estatuto Orgénico.

ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO.- Instancia jerarquicamente subordinada a
Dependencias, con facultades especificas para resolver asuntos en la materia encomendada, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los érganos desconcentrados cuentan con
autonomia administrativa, pero no tiene personalidad juridica ni patrimonio propio.

PUESTO O CARGO.- Unidad de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funcionesy el logro de los objetivos
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de una o varias unidades administrativas y que a su vez esta bajo la responsabilidad de un servidor
publico.

REGLAMENTO INTERIOR.- Documento con caracter regulatorio que establece la estructura organica
que conforma un organismo, y termina la competencia del mismoy las facultades de las y los servidores
publicos hasta el tercer nivel.

SECRETARIA.- Secretaria de la Funcion Publica.

SECRETARIO(A) DE LA FUNCION PUBLICA.- La o el titular de la Secretaria de la Funcion Publica.
SERVIDORES PUBLICOS.- Las y los servidores publicos que trabajan en Gobierno del Estado.

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

TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES U ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS.- Las o los funcionarios publicos que ocupen el cargo de titular.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- cargos, puestos o plazas que conforman una estructura organica y son
parte de la institucién a la cual se asigna una responsabilidad, de acuerdo a su nivel jerarquico, desde
jefatura de departamento, subdireccidn, direccion, direccion general, subsecretaria hasta secretaria en
Dependencias, o su equivalente en las Entidades.

TRANSITORIOS

PRIMERO. La presente Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Organizacion entrara
en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Zacatecas.

SEGUNDO. El presente instrumento estéa regido por Normatividad vigente de la Administracién Pablica
del Gobierno del Estado de Zacatecas.

TERCERO. Corresponde a la Secretaria de la Funcion Publica a través de la Direccién de Planeacion,
Evaluacion y Control Interno la interpretacion de la presente Guia, asi como la resolucion de los casos
no previstos.

CUARTO. Con la entrada en vigor de esta Guia, quedan sin efecto las “Guias para la Elaboracién y
Actualizacion del Manual de Organizacion” emitidos en fecha 07 del mes de marzo 2015, Tomo CXXV,
NUm. 19 del Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Zacatecas.

QUINTO. MTRA. HUMBELINA ELIZABETH LOPEZ LOERA, en mi caracter de Secretaria de la Funcién
Publica del Estado de Zacatecas, con fundamento en lo establecido en el articulo 30 fraccion XVIII de
la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas publicada el 30 de septiembre
del 2023 asi como en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica en su articulo 6,
fraccion Il y articulo 53 Fraccion Xll y Xl publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Zacatecas el 31 de enero del 2018 y reformada el 09 de febrero del 2019 y los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizaciéon de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos publicados en el
Periddico Oficial el 8 de mayo del 2024. Expido la actualizacién de la Presente Guia a los 25 dias del
mes de mayo del 2024, en la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas.

AUTORIZO. SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.- MTRA. HUMBELINA ELIZABETH LOPEZ
LOERA. ELABORO. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD SECUNDARIA.- L.A. SONIA RAMOS
HERNANDEZ. SUPERVISO. DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL
INTERNO.- L.P.I. TERESA SAAVEDRA JUAREZ. RUbricas.
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FORMATOS

Logo de la dependencia/entidad/érgano
desconcentrado medidas 3.73 cm de alto por 10.26
de ancho

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ..ot oo

No. de Versioén. xx Fecha de validacion: dia, mes, afio
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Logodela
dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

CLAVE DE REGISTRO: MO-SGG-01-2024

Fecha de validacion: 20 de febrero del 2024

VALIDO AUTORIZO
NOMBRE DE LA O EL TITULAR NOMBRE DE LA O EL TITULAR
NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA/ENTIDAD DEPENDENCIA/ENTIDAD
ELABORO SUPERVISO
Nombre de Quien Elaboro Nombre de Quien Superviso
Nombre del Area Administrativa a la que Nombre del Area Administrativa a la que

Pertenece Pertenece
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Logo de la
dependencia/entidad/org. Manual de Organizacién
Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

iNDICE
CONTENIDO PAGINA
VI INEOAUCCION ... e ettt 1
VI Objetivo del manual ... 2
IX.  Antecedentes hiStOriCOS............uuuuriiiiiii i 3

X.  Marco Juridico-Administrativo .

Xl.  Filosofia....... .5
XIl.  Atribuciones .... .6
XIL  Organigrama ..........ooeiieeiiiie e et 7
XIV.  EStructura Organica ..............ooviieiiiiiiiei e 8
XV.

XVI.
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Logo de la
dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

I. INTRODUCCION

Manual de Organizacién

XXX XXX
XXX XXX
XXX XX

XXXOXXXXXXXX

Logo de la
dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

1. OBJETIVO DE MANUAL

Manual de Organizacién

XXX
XXOOOOXOXIOOOIOXXXXXXKX
XXX

Logo de la
dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

Manual de Organizacién

XXX
XXX
XXX XXX
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Logo de la
dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

Manual de Organizacién

IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién. 05-11-1917 y
sus reformas. (Ejemplo)

XOXKXXXXXXX

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencién Interamericana Contra la Corrupcién, Organizacién de Estados Americanos. Diario
Oficial de la Federacién. 09-1-1998. (Ejemplo)

XXOOXXXXXX

LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Diario Oficial de la Federacién. 18-XVII-2016
(Ejemplo)

KHO000XKX

cODIGOS
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Diario Oficial de la Federacién. 5-111-2014. (Ejemplo)

XXO0OOOKXXXXX
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Logo de la
dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

Manual de Organizacién

V. FILOSOFIA

Mision

XX00000OOOOKOKOKIOKXOOOOOOOKOIOOOKOIKXXKK XK

Vision

0000 IOOIOOOXXIOXXIKXXIKXKXXK

Valores

XXXXX
XXXXX
XHXxx
XX
XXXXX
XXXXX
XX
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Logo de la
dependencia/entidad/org. M | de Oraanizacié
Administrativo lanual de Organizacién
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

XVIl. ATRIBUCIONES

OO0 KKK
OO0 KKK
OO0 KOOI

Logo de la
dependencia‘entidad/org.

Administrative
Medidas: 2.38 em de alto por 6,78 de ancho

Manual de Organizacién

VIl. ORGANIGRAMA

Escanear el organigrama validado por la SFP y plasmarlo en este rubro de manera
hotizental
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Logo de la

dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria de

1.01
1.0.2
1.03
1.04

Direccién de
Direccion de
Direccién de
Direccién de
1.0.4.0.1 Departamento de
1.0.4.0.2 Departamento de
1.0.4.0.3 Departamento de
Direccién de
1.0.5.0.1 Departamento de
1.0.5.0.3 Departamento de
1.0.5.0.3 Departamento de
Direccion de
1.0.6.0.2 Departamento de
1.0.6.0.2 Departamento de

1.1 Subsecretaria de

1141

Direccién de

1.1.1.1 Subdireccién de

1.1.1.1.1 Departamento de

1.2 Subsecretaria de

1.21

1.2.2
123
1.2.4

Direccion de
1.2.1.0.1 Departamento de
Direccion de
Direccion de
Direccién de
1.2.4.0.1 Departamento de
1.2.40.1 Departamento de
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Nota: esta estructura varia de acuerdo al organigrama de cada Dependencia/Entidad
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SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Logo de la

dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. SECRETARIA DE

Objetivo:

X0000000OB0OBOGOBOGOOOOOOTOOOOOOOOOOOOOCOOTOOOTOOOONKXK
PO 0000000000 000000000000 000000000000 0000000000000 0000000000000t er e erereerererie s vl
XXX XXX
XXX XXX
PO 000000000 000000000000 0000000000 0000000 00000 0000000000 00000000000 000000000 00000000008

Funciones:

VI

VIL.

VIIL.

XI.

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XOKIXXKIOKIOKIXKK XXX XXXKXXKXXXXXX
XXOOXXXX XXX KKK KOXKXXHKXKKXXKKXKXKKORKXXKXXKKXXXKXKX
XXX KKK KIXXKXXKKXXKKXXXXXKXKXXKXXXKXXKKXXKXX

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX KXXKXXXXXX
X0 XXX KKK KIORKKXXHKKXKKXXKKXKHKORKXXKXXKKXXXKXKX
XXX KXXXKXXKX;

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX XXXKXXXXXX
X0 KIOKHXX KKK KKK KIXOKKXXKXXKKXXKKXKKKKORKXXKXXKKXXKKXKX
XXOOXXOKXKXXKXKXXXKXXXXXXKXXXX;

XXHHXOHKXXKIKXXKK XXX XXX KXXKXXXKXXE KX XXX XXKXXKKXXKXXKKXX
XXOOXXXOXHXXXKIXXHKKXXKXXKKXXKXXKKXXK

KKK XXX XXX XXX XXKXOKIOKIIKIKHKXXKXXKKXXKXXXKXXX
XXOXKIXKXKIXKIKIXXKXXKKXXKIXKKXXKKXXKKXXKXXKKXXKKXKKXXKKXXKKXXKXXKKXXKXXKX
X0 KIXXKXKKXKXXXXKXXKXKXX;

XXX KKK XXX XXKXOKIKIIOKIORKXXKXXXKXXKXXXXXX
XXX KKXHKKXXHKKXXXKXXHKXXHKKXXHKKXKKXXKIXKKXXKXXKKXXKXXKX
XXX KIXKKXXXKXKIXXKKXKXXXKKXKKXXKXXKKXXKXXKKXXKKXXKXX

0O XXX XXX XXX XK XOKIOKIIOKIOKXXKXXKKXXKXXXKXXX
XXX KKXKKXXKKXXKKXXKXXHKKXXKKXKKXXKIXOKKXXKXXKKXXKXXKX
XXX KK XXXKXXKKXXKXXKKXXKKXKKXKKXXKKXKKXXKKXXKXXXKX

XK XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXKXXKXXXXXX
XXX KIORKIXXKXX XXX KKX XXX KKXKKXXHIXXKKXXKKXKHKXXKIOKKXXKXXKKXXKKXKX
XXOXKIXKXKIXXKIXKXXKKXXKIXXKXXKKXXKIXIKXXEXXXKXXKIXXKXXXKXXKK

XK XXX XXX XXX XXX XK XXXKK XXX XXKXXK;
XK XXX XXX XXX XXKXOKIOKIKIKIOKKXXKXXKKXXXXXXXXX
XXOKXXKIXKIXKIXXKIXKIXKXXKIXXHKIXHKKXXHKKXXXKXXHKXXKKXXHKKXKKXXKKXXKKXXKXXKKXXKKXKX
XXOOKXXXIXXHKXXKIXXKIXKKXXXXXKKXXKKXKKXXKKXOKKXKKXXKKXXKXXKKXXKKXK Y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.
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43

Logo de la

dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho

1.0.1 DIRECCION DE

Obijetivo:

X000000000B0OB0OB0ONOCOCNOCN0O00O0OCOOOOOOONNONOGOOBONOOOCOOONOONXKXXK
XXX XXX
XXX
XXX XXX

Funciones:

VI

VIL.

VIIL.

XOOHKKIOKIXXKIXKKXXKXXKKXXKXXXKXXEIXXKKXXKXXKIXXKIXKIOKIOKHKXXKXXKIXXKXXXKXX
XXX KX KKK KKXKKXXKXXKKXXKKXKKXXKKOKKXXKXXKKXXKXXKX
XXOXXKXIXKIOKIKXXKKXXKXXKKXX KKK XXKXXKXXXKXXKKXXKXX
X0 XKXOOKOOKIOKKKXKKXXKXXXKXXX
X0 KX KOXRKXKXXHKXXKKXIKOOKXXKXXKKXXXXXXX
XXOOXXOOKOKKXXKIXXKXXKN;

X000 XXX XK XOKKOOIOKIOHKXXKXKKXXKXXXKXXX
X0 XHXXX KX KXX KKK KIXOKKXXHKXXKKXXKKXKKKKOXRKXXKXXKKXXKXXKX
XXOOXXOXKIXXKXKXXXXXXXXXXKXXXX;

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXX
XXOOOXKOXKXKIXXKXXXKXXKXXXKXXKKXXK

XXX XKIRXXKIIOXXRKXKIXXKXXKXKKXKKXKXKKIOKEKXKKXKIXKXXKXKXXKXKXXXKXKX
XXX KX KIXKKXXKKXXKKXXKXXKKXXKKXKKXXKKXOKKXXKXXKKXXKXXKX
XXOOKOOKIXXKKXXXKXXKXXXKXXXX;

XOOKOKIOK XXX XXX XXX XKXOIOKIRKIOKHKKXKKXXKXXXXXX
XXOOCXKXXKIOKIHXXX XXX KOXRKKXXHKXXKKXKXXKKOKXXKXXKKXXXXXKX
XXOOCOXOOXKXIX KON KX KXHIXXKKOXRKKKXXKKXXKXXKKXXKKXXKXX
YOOI XXX XXX XK XOKOKOIOKIOKXKXKKXXKXXXXXX
X0 KIORKKXXKXXKKXXKKXKIKOKOXRKXXKXXKKXXKXXXX
X0 KKK KKXXKKXKKXXKOKKOKKXXKKXKXXKKXXKXXXKX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX XXX XXXXXX
XXX KKK KIXXKIXKKXXKXXKKXXKKXKKXXKIORKXXKXXKKXXKXXKX
XXX XXX XXKIXXKXOKKXXKXXXKXXK
XOKKIOKIXKHXXKKXXKXXKIXXXXXXKXXKIXXKHKXXKXXKIXXKIXKIKIOKHKXXKXXKIXXKXXXKXX
XXX KX KKXKKXXKXXKKXXKKXKKXXKKOKKXXKXXKKXXKXXKX
XXOOXXXKKIXXKIRKIXKXXHKXXHKXXHKXXKKXOKKXXKXXKKXXKXXKKXXKKXXK Y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

10
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SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Logodela

dependencia/entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 8.78 de ancho

1.0.2 DIRECCION DE

Objetivo:

JOOOOOTOOKOOOOOOOOXOOOOCOHXOOOIXIOOTKXOOVOONXXX
XO0COOOAAOAIOBOIOCOXOOOOOOAOCOBOOXOOBOOOK
XOO0COAABOARKOBORXXIOORHXXXXHOOBOOOBOCOBOXXRXXXXXXNKOKX
DO OG09000000090¢08¢¢08080¢¢00000008

Funciones:

\'

VIL.

VI

XX00000C000ACOB0NOCOAB0CON0N0CNNOOONOOOOCOOON0NOCOC00COCCONONNOXBON
XXX XXX IO RKK KKK XXKODKHKXK XXX HIHXXX XXX XXXKK
XXXHXHX OO XHXXIOOTHXHXX KKK KX IKIKIRHKXKIKIOOTKHXKXXKIKHXKKN
X0000000000C0AC0N0N0AN0CON0A00NN00NANONNCN0N0NOCN00COACNAN0NAN0NNNN00
XXO0000000000OB000CN0COOCOANXNABONNOBOOODOCOOOKOOCOOBOOVCOCONKX
XXXXHXOOOTXHKOOKKKXXK
300G00C0BKXHOHKXKHXHXKIXIOOTOHXK KX OOHOHKXKXKKXKXXKKK
XXO00O000000OAO00AN0COACONNABONNONOOONOBOMOOOOONBOOCOKX
XXO0000B00000OO0O0CO00COOKKXKXX

X000 HHKIKIKXHKIKIXIOOTOHKXX KKK XHHKOXKKOOKHKXHKIKIKXKKXKIXKXK
XXX KKK
X000000000ACNAN0NANOAN0CON0A0NNOONONON0XNONOCN00CORCNANONNOXANONX
XXOBOBOOC0000OAO0COAB0COOCOKXXBOOOOOOOCOBKOCOCOOOOOCOCOKXKX
XXX XXKXKKKX

X00G00C0BOK XK XKKXHXKKOOTOHXX KX OO HKXKKKXKKKKKKKKK
XXO00O000000OAO00AN0COACONNABONNONOOONOBOMOOOOONBOOCOKX
XXOBOBOOC0000OBO0COAO0COOCOK KKK OOCOCOONNXX ;

000000 HHKIKIKXHKIXIXIOOTOHKXX XK XHHOXHKKOOKHKXHKKIKXKKXKKXKXK
XXOHXOCO00BOCO0GOG KKK XK XKIXKXRIOOTOHXK XK XHXKK
XXO00O00000OAO00CN0COACOANNABOBOONOOOOCONOOCXNXX;
XX0C00C00OAKXOOOOBOOCOOOCOCOOOOOOOOXOONOCOO0CORCOCOOKCNNK
XXX KKK KK XKIKIKIKIKXKIOOTKHKXKXXHOKOXKNOXXKXUXKXKXKK
XXOHXO0O00BB0CO0GOO KK KKK KK XKIKXK XTI KX KKNKK
X000000000ANAN0NAXNAN0CON0A0CNNOONONOCN0CNNNOCN00CORCNNONNOXCONX
XXOBOBOOC0000OAO0COAB0COOCOKXXBOOOOOOOCOBKOCOCOOOOOCOCOKXKX
XXXXXOOOOHXXHOOKHKIKIKKKIKIKXKIOOKXXXXKHKIKXXKXNKX ;Y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.
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Logodela
dependencia‘entidad/org.

Administrativo
Medidas: 2.38 cm de alto por 6.78 de ancho
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X. GLOSARIO

AXXXXXXXXXXX X, =000 XXNKIOOOXOXRXXXK X XOOXIKOK XXX XXX
BXXXXXXXXXXXX.
CXXXXXXXXXXXX.=
DXXXXXXXXXXXX.
EXXXXXXXXXXXX.
FXXXXXXXXXXXX.
GXXXXXXXXXXXX.-
HXXXXXXXXXXXX. -
IXXXXXXXXXXXX.
JXXXAXXXXKKKX. =
KXXXXXXXXXXXX.-
LXXXXXXXXXXXX.
MXXXXXXXXXXXX.-
NXXXXXXXXXXXX.
RXXXXXXXRXXXK. -
OXXXXXXXXXXXX.=
PXXXXXXXXXXXX.-
QXXXXXXXXXXXX.=
RXXXXXXXXXXXX.-

SXXXXXXXXXXXX.=
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