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1. PRESENTACION

Los articulos 8° fraccion VI y 67 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico otorgan facultades y competencias al Oficial Mayor y a la Direccion
General de Recursos Humanos, respectivamente, para establecer lineamientos orientados a la
formulacion y difusiéon de la metodologia para la elaboracion de los manuales de organizacién
especificos y de procedimientos de la Secretaria, asi como supervisar su permanente
actualizacién y realizar su validacion y registro.

Entre las estrategias de cambio organizacional, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ha
establecido la necesidad de actualizar sus instrumentos administrativos para dar paso a nuevas
técnicas y superar los métodos tradicionales aplicados en el disefio y ejecucion de sus
procedimientos de trabajo.

El propésito es que todas las unidades administrativas cuenten con la herramienta que les
permita elaborar sus propios procedimientos y el conjunto de éstos guarden homogeneidad en
su disefio, sin menoscabo de dar cabida a otras técnicas mas avanzadas en la materia. El
avance fundamental es haber disefiado un documento congruente con el Sistema de Gestion
de la Calidad de la Organizacion Internacional para la Normalizacion (ISO).

La presente guia técnica, que sustituye a la expedida en el mes de febrero de 1996, es una
herramienta que simplifica la metodologia y actualiza los lineamientos para la definicion, disefo,
registro, control, difusiébn, capacitacion, actualizacion y baja de los procedimientos
documentados. Entre sus mejoras respecto a la de 1996 destacan las siguientes:

= Definicion de los procesos central y sustantivos de la unidad administrativa a partir de las
facultades y competencia conferidas por el Reglamento Interior de la SHCP.

= Definicién de las actividades clave de cada proceso para derivar de ellas y determinar los
procedimientos sustantivos a registrar.

= Concertacion previa con cada uno de los titulares de las unidades administrativas, para
determinar los procedimientos sustantivos a disefiar a través de una matriz por proceso,
en que se registran los procedimientos inherentes al mismo.

= Registro unitario de procedimientos ante la Direccion General de Recursos Humanos, lo
que flexibiliza y facilita su gradual integracion y actualizacién, segin la matriz
concertada.

=  Mayor explicacion técnica para que las areas documenten sus procedimientos.

= |Incorporacion de los instructivos de trabajo para personal técnico operativo, lo que
evitara incrementar el nimero de procedimientos innecesariamente.

= Manual de procedimientos cuyo indice es la matriz de procedimientos concertada y
registrada y en él que se van insertando los procedimientos, una vez que sean validados
y registrados.

» Considera tiempos perentorios para que las unidades administrativas de la Secretaria
realicen la actualizacion de sus documentos.
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La permanente actualizacion, validacion y registro de los procedimientos es una tarea que
corresponde atender a cada una de las unidades administrativas para transparentar su
operacién al interior de ellas y con los usuarios de los servicios; en tanto que corresponde a la
Direccion General de Recursos Humanos supervisar su actualizacion y realizar su validacion y
registro.

La actualizacién de esta guia técnica es parte de las acciones que la Oficialia Mayor esta
realizando para modernizar los instrumentos administrativos en apoyo a los esfuerzos del
personal de la Secretaria, a efecto de contar con una mejor organizacién y documentar ésta en
un instrumento que transparente su funcionamiento.

El contar con procedimientos de trabajo documentados y simplificados en todas y cada una de
las unidades administrativas de la Dependencia, es un primer paso y requisito esencial para
comunicarnos mejor y operar en un entorno integrador de los procesos sustantivos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El Oficial Mayor
Lic. Luis Manuel Gutiérrez Levy
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OBJETIVO DE LA GUIA TECNICA

Establecer elementos técnicos simplificados que orienten a las unidades administrativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en la definicion, disefio, registro, control,
difusion, capacitacion, actualizacion y baja de sus procedimientos documentados.

3.

ALCANCE

La presente guia técnica aplica en la elaboracion, registro y control de todos los procedimientos
derivados de los procesos central y sustantivos de las unidades administrativas de la SHCP.

4.

LINEAMIENTOS
De las responsabilidades

Para la validacion y registro de las matrices y procedimientos, asi como para sus
subsecuentes actualizaciones, se observara lo comprendido en el Capitulo Il, inciso b),
numeral 8, de la Guia Técnica para la Elaboracién, Autorizacién y Registro de Manuales de
Organizacién Especificos.

La formulacion, expedicion, actualizacion y difusion de la presente guia técnica, es
responsabilidad de la Oficialia Mayor, a través de la Direccibn General de Recursos
Humanos (DGRH).

Es responsabilidad de la DGRH proporcionar la asesoria que le soliciten las unidades
administrativas para analizar los procesos y establecer con cada una de ellas su
correspondiente matriz de procedimientos.

Cada unidad administrativa es responsable de elaborar sus propios procedimientos, su
contenido, integrar el manual correspondiente, controlar su vigencia y promover ante la
DGRH las modificaciones procedentes. Asimismo es responsable del resguardo, ejecuciéon y
control del procedimiento, desde su origen hasta su baja o retiro.

Cada unidad administrativa contara con 40 dias habiles, a partir de la fecha de registro de su
Manual de Organizacion Especifico, para enviar a la Direccion General de Recursos
Humanos su matriz de procedimientos y los procedimientos documentados e iniciar el
proceso de revision, validacion y registro.

Cuando se modifigue la normatividad de referencia para la ejecucibn de algun
procedimiento, la Unidad Administrativa tendr& 30 dias habiles a partir de la entrada en vigor
de la disposicion aplicable, para enviar la modificacién del procedimiento.

Cada unidad administrativa deberd incluir en sus procedimientos el establecimiento de Reglas
de Operacién y Lineamientos (Normas de operacién), que permitan supervisar y vigilar que
sus areas operativas cumplan con lo previsto en dichos procedimientos y garanticen que los
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expedientes generados dentro del procedimiento, contengan los reportes, informes, oficios,
opiniones y deméas documentos generados como consecuencia de su ejecucion.

El titular de la unidad administrativa o el representante designado, solicitar4 por oficio a la
Direccion General Adjunta de Planeacion y de Estudios Organizacionales de la DGRH o a
través de correo electrénico a la direccion carmelina_olmos@hacienda.gob.mx, la revision y
validacién del Proyecto de Matriz de Procedimientos y Procedimientos documentados
manifestando los motivos de su disefio o actualizacion.

La DGRH analizard los procedimientos y, en su caso, validar4d y registrara los
procedimientos documentados, asi como de los cambios que se les apliquen.

ii. De la obligatoriedad

Todas las unidades administrativas de la SHCP estan obligadas a aplicar la presente guia
técnica en la definicién, disefio, registro, control, actualizacion, difusion y baja de sus
procedimientos documentados.

Para los 6rganos desconcentrados de la SHCP, la aplicacién de la presente guia técnica es
opcional.

En el caso de que la unidad administrativa esté incorporando técnicas mas avanzadas en el
disefio de sus procedimientos, la DGRH analizara con aquélla la metodologia aplicada o por
aplicar y se podran acordar algunas modalidades diferentes a la contenida en esta guia
técnica.

Todas las unidades administrativas de la SHCP estan obligadas a mantener
permanentemente actualizados sus procedimientos, alineados a su Estructura Organica
vigente, Manual de Organizacién Especifico, Matriz de procedimientos y a las distintas
disposiciones que den origen o sirvan de referencia para el disefio y ejecucion del
procedimiento.

iii.  Del analisis de procesos y la identificacion de los procedimientos

La identificacién de los procedimientos se iniciara a partir del ambito funcional inscrito en el
manual de organizacion especifico de la unidad administrativa, para determinar, en primer
término, el proceso central que es la razén sustancial de ser de la unidad y que responde a
la mision encomendada’.

El proceso central se dividira en las grandes actividades que le correspondan, y a partir de
cada una de éstas se identificaran los procedimientos, en estricta congruencia con el manual
de organizacién especifico autorizado y los instrumentos juridico administrativos de mayor
jerarquia que se mencionan en el siguiente diagrama:

! En casos excepcionales, algunas unidades pueden tener ademés del proceso central otro(s) proceso(s) sustantivo(s).

6
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JERARQUIZACION DE INSTRUMENTOS JURIDICO ADMINISTRATIVOS

LEY ORGANICA DE LA A.P.F.

Reglamento Interior de la SHCP y acuerdos delegatorios de
facultades del Titular de la SHCP

Acuerdo por el que se adscriben organicamente la unidades administrativas de
la SHCP

| Manual de Organizacién General de la SHCP |

‘ Manual de organizacién especifico de la unidad administrativa ‘

| Procesos central y sustantivos y las normas que los rigen |

‘ Procedimientos documentados y manual de procedimientos ‘

| Otros documentos de trabajo (manuales de operaciones, instructivos de operacion, formatos reportes, etc.) |

Para la identificacion de los procesos sustantivos se seguira el mismo mecanismo
establecido para el proceso central. (véase anexo A)

De la identificacion, registro, control y actualizacién de la matriz de procedimientos

La DGRH acordara con los titulares o representantes de cada unidad administrativa la matriz
de procedimientos, le dara el numero de registro particular a cada uno de ellos,
considerando su nombre, el area responsable del mismo (con nivel de direccién de area o
mayor), su objetivo y la fecha de registro. (Véase formato en el capitulo 6 de esta guia
técnica).

La matriz de procedimientos autorizada, que es el registro oficial de los procedimientos, sera
controlada por la DGRH y segun lo inscrito, cada unidad administrativa procedera a
desarrollar sus procedimientos. Es importante sefialar que para validar y registrar los
procedimientos documentados, es necesario que la Unidad Administrativa cuente con la
Matriz de Procedimientos validada por la DGAPEO

Cualquier cambio o ajuste a la matriz para modificar el registro, o dar de alta o baja
procedimientos, lo solicitara la unidad administrativa ante la DGRH con la justificacién
correspondiente relacionada con el proceso que le atafie.

Del desarrollo y actualizacién de procedimientos

El desarrollo y actualizacion de los procedimientos inscritos en la matriz, estara a cargo de la
unidad administrativa quien podra solicitar apoyo técnico a la DGRH.

En caso de que la unidad administrativa esté inserta en procesos de certificacion de ISO o
de otra indole, informard del caso a la DGRH considerando también el envio de la
metodologia aplicada en materia de procedimientos.
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vi. De lavalidacion

Vil.

Cada procedimiento documentado por la unidad administrativa o su modificacion, de
conformidad con la presente guia técnica, se enviard a la DGRH para su validacion
consignando el niumero de registro expresado en la matriz autorizada.

La DGRH analizara el procedimiento y hard las recomendaciones procedentes a la unidad
administrativa, en un plazo no mayor a diez dias habiles.

Acordada la versiéon final del procedimiento, se procedera a recabar su autorizacion,
validacion y registro en la “Hoja de Validacion y Autorizacién del Procedimiento”, con las
firmas consignadas en dicho formato. (véase capitulo 7).

De la divulgacién y capacitacion

La wunidad administrativa correspondiente enviarA por medios electronicos los
procedimientos que hayan sido registrados por la DGRH y sus actualizaciones, a la
Coordinacién Administrativa y al Organo Interno de Control; asimismo, hara la difusion del
procedimiento al interior de sus areas y lo pondra a disposicion de consulta de usuarios de
los servicios o terceros interesados por los medios que considere convenientes.

La unidad administrativa correspondiente sera la encargada de capacitar a su personal en la
operacién del procedimiento y mantener el control de su ejecucion.

viii. De la expedicion y ejecucion del procedimiento para el control y actualizacién de

procedimientos

La DGRH disefiard y pondra en ejecucion el procedimiento para llevar el control y
actualizacién de los procedimientos de las unidades administrativas de la SHCP.
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5. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones pretenden aportar elementos que contribuyan a la mejor
comprension de los principales términos utilizados en la presente guia técnica.

Cabe aclarar que los términos tomados de la Norma ISO 9000:2000, estan sefialados con un
asterisco.

PROCESO*.- “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.”

Incluye al proceso central y a otro(s) proceso(s) sustantivo(s) de una unidad administrativa para
transformar los insumos en productos o salidas, relacionadas éstas directamente con su mision,
considerando en ésta el ambito de sus atribuciones o competencias.

PROCESO CENTRAL.- Es el proceso que constituye la razén sustancial de ser de la unidad
administrativa y que responde directamente a la mision encomendada.

PROCESOS SUSTANTIVOS.- Son los procesos que se derivan de las facultades y
competencias asignadas a la unidad administrativa y que no estan considerados en el proceso
central. Pueden ser de apoyo al proceso central o independientes.

ACTIVIDAD.- Agregado de operaciones propias de una entidad o persona.

ACTIVIDAD CLAVE.- Agregado de operaciones propias de una entidad o persona que afectan
directamente la calidad del servicio o producto considerado en el proceso.

PROCEDIMIENTO*.- “Forma especificada de desarrollar una actividad o un proceso.”
Define quién, en qué orden y qué actividad se realiza.

Su operacion, constante y uniforme se activa al ingresar un insumo (elemento de entrada) que
lo impulsa a operar para obtener un producto (elemento de salida).

Es una manera de ejecutar las actividades y conseguir el fin previsto; su detalle o alcance
dependera de la complejidad del trabajo, métodos y habilidades del personal.

PROCEDIMIENTO CLAVE.- Procedimiento cuya condicién esencial es que el insumo y
producto, respectivamente, se originen y otorguen a un ente externo a la unidad administrativa
gue lo opera.

PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO.- Guia escrita, detallada, secuencial y ordenada que
describe cédmo un grupo de personas a través de un conjunto de actividades realizan un trabajo
para obtener un producto. Se documenta para el cumplimiento de las funciones encomendadas
a una érea.
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Define por escrito quién, en qué orden y qué actividad se realiza y responde a: ¢,qué se hace?,
Jquién lo hace?, ¢cdmo se hace?, ¢cuando se hace? y ¢donde se hace?

Describe las interrelaciones del personal que interviene en la ejecucién, asi como sus
responsabilidades. Los propositos de documentarlo son:

= Evidenciar y controlar las actividades
= Eliminar improvisaciones o criterios personales diversos
= Estandarizar la operacion

Es un valioso auxiliar para difundir los servicios y para que el usuario conozca la operacion,
ademas de ser un instrumento basico para las auditorias.

El procedimiento documentado puede establecer referencias a manuales de operacion,
instructivos de trabajo, normas y lineamientos como elementos complementarios de la forma en
gue se realiza una actividad determinada.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.- Acciones afines, sucesivas y necesarias ejecutadas
por un grupo de personas correlacionadas para obtener un producto final.

REGISTRO*.- “Documento (informacién y su medio de soporte) que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.”

Los registros* “pueden utilizarse, por ejemplo: para documentar la trazabilidad y para
proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.”

El registro puede ser individual como es el caso del formato o ser integradores de datos para
seguir la historia, para la aplicacion o la localizacién de acciones que estan bajo control, o para
colectar datos para integrar estadisticas o informes de gestion, entre otros.

Por tratarse de informacién y su medio de soporte que presenta los resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempefiadas con la operacion del procedimiento, los
registros se disefian de acuerdo a los requerimientos del procedimiento pero, en todo caso,
deben sustentar datos significativos del proceso.

FORMATO.- Documento que sirve de registro para evidenciar un acto realizado y reflejar
elementos de mayor detalle. En su mayoria, los formatos son instrumentos activos de las
actividades de los procedimientos.

El o los formatos propios de un procedimiento son variables dependientes de éste, pero pueden
ser modificados sin que necesariamente se afecten las actividades y su secuencia en el
procedimiento.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO.- Documento especifico para operadores o personal operativo
gque detalla las actividades a realizar y establece quién, cobmo, con qué medios, cuando, dénde
y en qué tiempo o periodicidad las realiza. El instructivo describe su:

=  Propdésito

= Alcance

10
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= Referencias

= Responsabilidades

= Contenido

= Glosario

Los instructivos de trabajo pueden o no formar parte de un procedimiento y, cuando
complementan a éste, pueden ser modificados sin que necesariamente cambie el
procedimiento.

CONTROL DE PROCEDIMIENTOS.- Los procedimientos son controlados desde su origen
hasta su baja o retiro, a través de los siguientes controles:

= Identificacion y registro

= Divulgacion y capacitacién

= Control de la ejecucion

= Revision y actualizacion

= Bajaoretiro

En la Norma de la Organizacién Internacional de Normalizacion ISO 9000:2000, se determina
que habra de establecerse un procedimiento documentado que defina controles para:

a) Aprobar los documentos antes de su emision.

b) Revisar y actualizar los documentos.

c) Identificar los cambios y revisiones de los documentos.

d) Estar disponibles en los puntos de uso.

e) Permanecer legibles y facilmente identificables.

f) Controlar su distribucion.

s)) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos.

En el caso de los procedimientos se aplicaran todos los controles antes descritos.

DIAGRAMA DE FLUJO.- Representacion gréfica y consecutiva de las actividades contenidas
en un procedimiento. Muestra la secuencia de actividades para desarrollar un trabajo
determinado desde el insumo de entrada hasta la obtencion de un producto. Sus principales
ventajas son:

= Sintetiza el procedimiento con simbolos y textos abreviados.

= Permite al personal la rapida visualizacion para operar sus actividades.

= Facilita la relacion de las partes que interactian en el procedimiento.

= Facilita la comprensién a cualquier nivel jerarquico de la organizacién y a los usuarios.

= Ahorra esfuerzo para explicar las actividades a todos los niveles.

11
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6. REGISTRO DE LA MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS

La unidad administrativa conjuntamente con la Direccién General Adjunta de Planeacion y de
Estudios Organizacionales de la DGRH, procederan a:

a) Definir el o los procesos central y sustantivos, asi como las actividades criticas de la
unidad, considerando sus facultades y competencias, asi como las funciones asignadas
en el Manual de Organizacién General de la SHCP-2

b) Por cada proceso detectado se integrara una matriz de procedimientos. Por cada matriz
de procedimientos se integrara un manual de procedimientos.

c) Determinar para cada actividad critica del proceso, los procedimientos a documentar, en
el marco de la competencia de la unidad administrativa y las funciones expresadas en su
manual de organizacion.

d) Definir el nombre y el propésito del procedimiento.

e) Definir los usuarios externos.

f) Definir los insumos o entradas y los productos o salidas.

g) Describir la conexion con el proceso.

h) Integrar la matriz de procedimientos del proceso.

i) Autorizar y validar el registro de la matriz de procedimientos del proceso.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS DE LA
(AGREGAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA)

CLAVE DEL MOE

NOMBRE DEL PROCCESO:

Usuario Nombre del Organo Puesto del Responsable
(aquien se entrega el que ejecuta de la ejecucion del
Producto) el

No. de Registro Nombre del Propésito del Producto o
del Salida

Autoriz6 Validé
El Titular de la Unidad Administrativa El Director General Adjunto de Planeacion y de
(Nombre y Firma) Estudios Organizacionales
(Nombre y Firma)

2 Véase ejemplo en anexo A

12
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7. TECNICAS PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS
i. Formatos aplicables

Los procedimientos y el manual se procesaran en archivo magnético utilizando el paquete
Word, con letra tipo Arial a 11 puntos en hoja vertical tamafio carta.

La primera hoja, que es su caréatula, plasma la identificacién del procedimiento y las firmas
de los responsables de integrar, validar, autorizar y registrar el procedimiento en lo
particular, segun se observa en el formato correspondiente:

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION
DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:

NUM. DE REGISTRO DEL PROCEDIMIENTO:

AUTORIZO REGISTRO
NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA DGRH
ADMINISTRATIVA

REVISO VALIDO ]
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA DIRECCION
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SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y

REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
E INTEGRACION DE SUS MANUALES

Para toda la descripcion del procedimiento y presentacion del diagrama de flujo, se utilizara
el encabezado que se observa en el siguiente formato, con numeracion secuencial,
comenzando, después de la Hoja de Validacion y Autorizacion del Procedimiento, con el

namero 1y asi sucesivamente hasta el final del documento.

N

S\

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE (SEGUN MATRIZ):

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE AUT. Y REGISTRO:

RESPONSABLE DE LA EJECUCION (PUESTO):

PAG. DE
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
E INTEGRACION DE SUS MANUALES

En el caso de la descripcion de actividades se utilizaran las columnas que contiene el
siguiente formato, conservando el encabezado superior igual que el anterior y la secuencia

numérica.

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE (SEGUN MATRIZ):

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE AUT. Y REGISTRO:

RESPONSABLE DE LA EJECUCION (PUESTO):

PAG. DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nam de
ACTIVIDAD

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO(S) DE TRABAJO

(formato, instructivo, oficio,
Informe, entre otros)
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ii. Diagrama de flujo

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
E INTEGRACION DE SUS MANUALES

Es recomendable primero hacer la representacion grafica del procedimiento (forma
esquemadtica, bosquejada o abreviada) y posteriormente proceder a redactar las actividades
correspondientes (forma ampliada).

Para hacer la representacion grafica es de gran utilidad realizar entrevistas y recopilar
informacién sobre las actividades que se expresaran en el procedimiento.

La representacion grafica y consecutiva de las actividades contenidas en un procedimiento, se
realiza a través de simbolos que son de aceptacidén general, como son los siguientes:

SIMBOLOS

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Indica donde inicia o termina un procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas tareas de
un procedimiento.

Documento

Representa cualquier escrito, como es un
documento, formato o informe que participa en el
procedimiento.

En el documento se indica su nombre y si es el
original "0” y el nUmero de copias que se operan.

E—
]
o

Flujo

Conecta simbolos y sefiala la secuencia en que
se realizan las tareas.

Las flechas se utilizan en forma horizontal con
punta hacia la derecha o en forma vertical con
punta hacia abajo (nunca hacia arriba o hacia la
izquierda)

Decision

Indica las opciones que se pueden seguir en
caso de que sea hecesario tomar caminos
alternativos.

La alternativa se indica hacia abajo del rombo y
hacia la derecha (nunca hacia arriba o hacia la
izquierda).

Conector

Une dos 0 mas tareas separadas fisicamente en
el diagrama de flujo. Utiliza para su conexién
nameros arabigos.

El nimero del conector de tareas debe ser igual
al nimero de la tarea con que se conecta.
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Simbolo Nombre Descripcion

Conector de pagina |Se emplea al final de una pagina para sefalar
gue se contindia en la siguiente.

Para su identificacion se utilizan letras
mayusculas, conforme al orden alfabético. Se
pueden utilizar A, A', 6 A" cuando al término de
una pagina existan varias conexiones. Estas
literales deben corresponder con las que inicia la
siguiente pagina.

Archivo temporal Indica que se guarda un documento durante un
periodo determinado, ya que sera utilizado en
actividades posteriores a las de su archivo

temporal.

Archivo definitivo Se utiliza para la guarda o archivo definitivo de
un documento. Indica que a partir de la
actividad en que se archiva, el documento no
vuelve a utilizarse en el procedimiento.

Nota Aplica para hacer aclaraciones adicionales y se
puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en que se considere necesario.

Proceso Se refiere al procesamiento de la informacién
por medio de computadoras o medios
electrénicos

Concatenacion Indica la vinculaciéon del procedimiento que se
esta describiendo con otro.

Actividad Opcional | Sefiala la ejecucion opcional de una tarea.

Documento opcional | Documento que puede o0 no requerirse 0

E ! utilizarse.
L‘_________'
Documento Se utiliza para configurar la eliminacion o baja de
J destruido un documento que ya no es necesario.

En lo posible, el diagrama de flujo mantendra uniformidad en el tamafio de los simbolos y a
cada simbolo de actividad que se utilice, se le incluira el nUmero que le corresponda en la parte
inferior izquierda.
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La redaccién en cada simbolo sera en infinitivo, iniciard con un verbo y se hara en forma breve.
Para ilustrar la aplicacién de los simbolos y su redaccion, véase el ejemplo contenido en el
anexo B de esta guia técnica.

iii. Descripciéon de Actividades

La descripcion de actividades es el elemento toral del procedimiento para que quienes lo
operan puedan comprenderlo y ponerlo en préactica.

Antes de iniciar la descripcion de actividades es necesario tener definidos con claridad los
insumos que ingresan para ser procesados (primera actividad), asi como el producto a obtener
(propdsito del procedimiento y término de las actividades) después de que se haya atendido el
asunto. De no definirse estos elementos se desconocera el principio y fin de lo que se procesa y
es probable que no se trate de un procedimiento o que las actividades no agregan valor a la
operacion.

Enseguida se hacen algunas recomendaciones en apoyo a la descripcion de actividades:

= Las actividades se inician con un verbo conjugado en tercera persona del singular, en
tiempo presente del indicativo (recibe, analiza, turna, emite, etc.), para reflejar la accion
gue se realiza (operacion o tarea).

= Se numeran progresivamente (primera columna del formato de “Descripcién de
Actividades” del inciso i de este capitulo), siendo que la primera actividad se activa con la
entrada de un insumo externo (solicitud o peticidn) y se concluye al obtener el producto
final previsto en el procedimiento.

= Cada actividad tiene una relacion directa y univoca con el diagrama de flujo.

= Cada actividad tiene un responsable, el cual es indicado con el nombre del area que
corresponde (segunda columna del formato antes mencionado).

» Se redactan en forma sencilla y breve pero con la claridad y precision necesaria para
expresar qué, como y con qué se realiza la operacion o tarea. (tercera columna del
formato)

= Se utliza el minimo posible de palabras sin perder el contenido sustancial de la
operacién (intente usar menos de 25 palabras por actividad).

= La explicacién de términos técnicos o especiales no debe hacerse en la descripcion de
actividades, sino incluirse en las definiciones o glosario del propio procedimiento.

= En la cuarta columna del formato, de existir, se indicard el formato, instructivo o
documento especifico propio del procedimiento.

iv. Desarrollo de formatos

Los formatos son registros individuales o evidencias de un acto que deben disefiarse de tal
manera que sean faciles de comprender, de llenar y de procesar, tanto para el que las utiliza en
calidad de medio, como para quien las aplica como elemento de operacion de un
procedimiento.
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Para facilitar su disefio se hacen las siguientes recomendaciones:

= El encabezado del formato contendra el logotipo de la dependencia, el nombre del area
qgue lo generd, el nombre del procedimiento al que se aplica, y el nombre y nimero de
control del propio formato.

= Se cuidara el disefio y los espacios previstos para las anotaciones los que seran
suficientes para insertar los datos requeridos.

= Los datos requeridos seran sélo los necesarios para la operacion prevista.

= El vocabulario utilizado sera breve y preciso, sin siglas o abreviaturas, ni frases que
puedan no ser comprendidas.

= Elinstructivo para su llenado sera en lenguaje claro y directo.
v. Desarrollo de instructivos de trabajo

Los instructivos de trabajo son instrumentos que se utilizan para detallar las tareas especificas a
cargo de los operadores o técnicos de sistemas, de registros, de analisis de datos, de
capturistas, de operadores de maquinas, de laboratoristas, entre otros, para que realicen con
precision sus tareas y evitar que caigan en errores de interpretacion o en omisiones.

Muchos de los procedimientos de apoyo a cargo de personal operativo que se han
documentado como tales, pueden eliminarse y traducirse en instructivos de trabajo, ello
dependera del analisis que cada area realice en su entorno operativo.

Los instructivos se desarrollan a través de textos que pueden apoyarse en dibujos y esquemas,
segun sea el requerimiento de trabajo. Son una guia operativa que complementa al
procedimiento al que se conecta.

Los instructivos de trabajo se disefian como sigue:

= El encabezado del instructivo contendra el logotipo de la dependencia, el nombre del area
gue lo generd, en su caso, el nombre del procedimiento a que se aplica, el nombre y el
namero de control del propio instructivo. (Puede seguirse el disefio del formato del
procedimiento)

= El Instructivo se integra por los siguientes apartados:
Propdsito.- Razén de ser del instructivo.
Alcance.- Ambito y puesto o puestos especificos que aplican el instructivo.

Referencias.- Nombre y clave del procedimiento con el que, en su caso, se relaciona,
normas aplicadas en su disefio y normas que rigen dichas operaciones.

Responsabilidades.- Indica todas las partes implicadas en el disefio, emision, control,
vigilancia de la ejecucién, asi como de la aprobacién del instructivo.

Contenido.- Se expresa en forma sencilla, clara y completa, sin motivar errores de
interpretacion o caer en omisiones, la secuencia de operaciones que el técnico realizara
para atender el propdsito del instructivo de trabajo.
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\ GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y

Glosario.- Se incluyen los términos simples o compuestos que requieren ser definidos para
su mayor comprension o aquéllos que son de alta especialidad o son especificamente

utilizados en el instructivo.
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8. GUIA PARA EL DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS
CONTENIDO

Cada uno de los procedimientos se desarrollard bajo el siguiente contenido.
Hoja de Validacion y Autorizacién del Procedimiento

Propésito

Alcance

Referencias

Responsabilidades de la organizacion

Normas de operacion

Definiciones

Diagrama de flujo

Descripcion de actividades

Anexos

© © N o Ok wDdPRE

Hoja de Validacion y Autorizacién del Procedimiento

Al concluir el disefio del procedimiento se requisitard la Hoja de Validacion y Autorizacion del
Procedimiento presentada en el capitulo nUmero 7 de esta guia técnica.

1. Proposito
Se define la finalidad o razén de ser del procedimiento relacionado con un producto que se
deriva hacia un cliente externo al érgano que lo procesa.

Ejemplo:
Procedimiento de Validacién, Registro y Control Documental de Procedimientos.?

Propésito.- Validar y registrar los procedimientos que presenten las unidades
administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Alcance

Se establece el ambito de aplicacion relacionado con las &reas y/o puestos involucrados en la
operacién del procedimiento. También puede definir las exclusiones o excepciones.

Ejemplo:
Alcance.- Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la SHCP.
No aplica para las entidades del sector y es opcional en el caso de los érganos

desconcentrados de la dependencia.

3. Referencias

% Este y los siguientes ejemplos se toman del procedimiento contenido en el anexo B de la presente guia técnica.
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Menciona el documento o documentos en que técnicamente se apoya el disefio y desarrollo del
procedimiento.

Ejemplo:

Referencias.- Para su disefio, el presente procedimiento se basa en el articulo 67,
fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; la
Guia Técnica para la Elaboracion, Autorizacion y Registro de Procedimientos e
Integracion de sus Manuales; asi como en las matrices de procedimientos registradas de
las unidades administrativas de la Dependencia.

4. Responsabilidades de la organizacion

Indica todas las partes implicadas en el disefio, emision, control, vigilancia de la ejecucion, asi
como de la aprobacién del procedimiento.

Ejemplo:
Es responsabilidad del Director General Adjunto de Planeaciéon Operacion y Servicios
disefiar, elaborar, revisar, aplicar y en su caso, actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, autorizar y presentar ante la Direccion General de Recursos Humanos este
procedimiento para su validacién y registro, asi como vigilar su ejecucion.

Es responsabilidad de la Direccidbn General Adjunta de Planeacion y de Estudios
Organizacionales, validar este procedimiento documentado.

Es responsabilidad del titular de la Direccién General de Recursos Humanos, registrar
este procedimiento documentado.

5. Normas de operacién

Determinan en forma explicita las politicas, criterios o lineamientos, asi como la referencia a
normas de indole operativa que deberan considerarse al aplicar el procedimiento, ademéas de
las legales y reglamentarias. El anticipar las normas de operacion en el procedimiento, permite
que el personal realice las actividades sin necesidad de consultar constantemente a niveles
superiores.

Ejemplo:

Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas, autorizar y presentar
los procedimientos ante la DGRH, para su validacion y registro.

La DGRH, a través de la Direccion General Adjunta de Planeacién y de Estudios
Organizacionales, validara y registrard los procedimientos de las unidades
administrativas de la Secretaria.

Las unidades administrativas seran responsables de elaborar, controlar, vigilar la
ejecucion y, en su caso, actualizar sus procedimientos.
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Para la validacion de los procedimientos, la Direccion General Adjunta de Planeacion y
de Estudios Organizacionales verificara que:

= Estén registrados en la matriz de procedimientos correspondiente.

= Se apeguen a lo establecido en la Guia Técnica para la Elaboracion, Autorizacion y
Registro de Procedimientos e Integracion de sus Manuales

= Se apeguen a la estructura organica registrada.

= Que sus productos se circunscriban al proceso sustantivo del que emanan.
6. Definiciones

Son los conceptos clave del procedimiento que cada unidad administrativa selecciona para
explicar algunos elementos que tienen una connotacion especifica distinta a la utilizada en
diccionarios o en otros usos.

Ejemplo:

Autorizacién del procedimiento.- Es la firma del titular de la unidad administrativa en el
cuerpo del procedimiento, para ponerlo en operacion.

Validacion del procedimiento.- Es la firma que el Director General Adjunto de
Planeacion y de Estudios Organizacionales de la DGRH estampa después de revisar y
aceptar el contenido del procedimiento.

Registro del procedimiento.- Es la firma del titular de la DGRH y se comunica
mediante oficio.

7. Diagrama de Flujo

Es la representacién gréafica que muestra la secuencia de las actividades a través de
simbolos y textos condensados, considerando el mismo numero de actividades del
siguiente inciso “Descripcion de Actividades”, pero sin establecer los responsables de
cada actividad y en forma resumida iniciada con verbo en infinitivo. (véase anexo B)

8. Descripcién de Actividades

La descripcion de cada actividad debe ser sucinta y el nimero de éstas no se alargara
innecesariamente. En términos ideales, éstas no deberian exceder a 20, con el propdsito
de facilitar la comprension y ejecucion del procedimiento. (véase anexo B)

9. Anexos

El apartado de anexos contendra en primer término la relacion de documentos o
formatos desarrollados expresamente para operar el procedimiento y mencionados en la
columna de Documentos de Trabajo del apartado anterior, numerandolos conforme al
orden en que fueron incorporados en las actividades del procedimiento, ademéas de
especificar su clave correspondiente (véase anexo B).
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Ndmero de
Anexo Documento Clave
1 Cuadro de Observaciones FO-710-06-01
2 Hoja de Validacion y Autorizacion del FO-710-06-02
Procedimiento
3 Hoja de Control de Procedimientos de la RE-710-06-01
SHCP

En segundo término se incorporaran uno a uno, ejemplos de los documentos mencionados,
con los datos requeridos, en el orden establecido, asi como los correspondientes instructivos de
llenado.

Cabe sefialar que en este apartado, ademas de formatos, instructivos de trabajo, y otros
instrumentos administrativos, pueden también incluirse los lineamientos especificos aplicados a
alguna(s) actividad(es) en lo particular y los registros de control relacionados con el proceso,
ademas de otros instrumentos considerados en el procedimiento.
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9. GUIA PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es el documento en el cual la unidad administrativa compila los
procedimientos de cada uno de sus procesos.

Para integrar el manual de procedimientos, cada unidad administrativa considerara la matriz de
procedimientos registrada como el indice de su propio manual y ubicard cada procedimiento en
el orden preestablecido en dicha matriz.

Después del indice (matriz de procedimientos registrada), se incorporaran uno a uno los
procedimientos documentados y registrados, siguiendo el orden establecido en el mismo.

La DGRH procedera bajo el mismo mecanismo a integrar el manual de procedimientos que
corresponda a cada proceso registrado por las unidades administrativas de la SHCP.

En resumen, el manual de procedimientos tendra el siguiente contenido:
1) Matriz de procedimientos
2) Procedimientos documentados

En adicién a estos dos numerales del contenido cada unidad administrativa podra agregar otros

numerales que, de acuerdo a sus requerimientos operativos, contribuyan a una mejor y mas
eficaz ejecucion de sus procedimientos.
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ANEXO A

EJEMPLO PARA LA DETECCION DE PROCESOS
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ANEXO A.- EJEMPLO PARA LA DETECCION DE PROCESOS
La DGPOP, puede ejercer la competencia que le confiere el Reglamento Interior de la SHCP a
través de tres procesos:
= Proceso financiero (proceso central de la DGPOP)
PROCESO FINANCIERO

ACTIVIDADES CLAVE O CRITICAS
(con impacto directo en resultados y con procedimientos derivados)

Programacion-
presupuestaciéon y Ejecucidn y control del
seguimiento del ejercicio — gasto —
presupuestario del sector

Rendiciéon de cuentas

Procedimientos

APOYO A LA DGRF

Mejora regulatoria interna ‘ Control de recursos y seguimiento de asuntos

Procedimientos

Pueden existir procesos con impacto directo en servicios producidos para las unidades
administrativas de la SHCP, de estos, también se pueden derivar procedimientos.
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ANEXO B
EJEMPLO DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Validacion, Registro y Control
Documental de Procedimientos

Nota: Este procedimiento se presenta
Unicamente con propésitos ilustrativos
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CONTENIDO
Hoja de Validacion y Autorizacién del Procedimiento
Propésito
2. Alcance
3. Referencias
4. Responsabilidades de la organizacion
5. Normas de operacion
6. Definiciones
7. Diagrama de flujo
8. Descripcion de actividades
9. Anexos

\ HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION DEL
SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO

HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion General de Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Validacion, Registro y Control Documental de Procedimientos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:Validar y registrar los procedimientos que
presenten las unidades administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:Planeacién y Desarrollo
Organizacional

NUM. DE REGISTRO DEL PROCEDIMIENTO: 711-02-12

AUTORIZO REGISTRO
Antonio del Rio Ballesteros Antonio del Rio Ballesteros
Director General de Recursos Humanos Director General de Recursos Humanos
REVISO VALIDO
C.P. Guilman A. Mendiburu Solis Lic. Carmelina Olmos y Venegas
Director de Manuales de Organizacién y Directora General Adjunta de Planeacion y de
Procedimientos Estudios Organizacionales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacién, Registro y Control

\ Documental de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Recursos | FECHA DE AUT. Y REGISTRO:
Humanos

CLAVE: 711-02-12

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

RESPONSABLE DE LA EJECUCION: Direccion de Manuales de |
Organizacién y Procedimientos PAGINA 2 DE 13

Propésito

Validar y registrar los procedimientos que presenten las unidades administrativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Alcance

Este procedimiento aplica para las unidades administrativas de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se basa en el articulo 67, fraccion IV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; la Guia Técnica para la Elaboracién,
Autorizacion y Registro de Procedimientos e Integracion de sus Manuales; asi como en las
matrices de procedimientos registradas de las unidades administrativas de la Dependencia.

Responsabilidades de la Organizacion

Es responsabilidad del Director de Manuales de Organizacion y Procedimientos disefiar,
elaborar, aplicar, revisar y, en su caso actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Planeacién y de Estudios
Organizacionales, presentar ante la Direccibn General de Recursos Humanos (DGRH) este
procedimiento para su autorizacion y registro, asi como controlar y vigilar su ejecucion.

Es responsabilidad de la Direccibn General Adjunta de Planeaciéon y de Estudios
Organizacionales validar este procedimiento.
Es responsabilidad del Titular de la DGRH registrar este procedimiento y sus modificaciones.

Normas de Operacioén

Es responsabilidad del titular de la unidad administrativa, autorizar y presentar los
procedimientos ante la DGRH, para su validacion y registro.

La Direccién General Adjunta de Planeacion y de Estudios Organizacionales, a través de la
Direccion de Manuales de Organizacién y Procedimientos, validara los procedimientos de las
unidades administrativas de la Secretaria.

La unidad administrativa serd responsable de elaborar, controlar, vigilar la ejecucion y, en su
caso, actualizar sus procedimientos.
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Para la validacion de los procedimientos, la Direccibn de Manuales de Organizacion y
Procedimientos verificara que:

= Estén registrados en la matriz de procedimientos correspondiente.

= Se apeguen a lo establecido en la Guia Técnica para la Elaboracién, Autorizacién y
Registro de Procedimientos e Integracién de sus Manuales.

= Se apeguen a la estructura organica registrada.
= Que sus productos se circunscriban al proceso sustantivo del que emanan.

La Direccion de Manuales de Organizacion y Procedimientos, podra comunicara por correo
electronico u oficio a las unidades administrativas de la Secretaria, los ajustes pertinentes
derivado de las observaciones y recomendaciones realizadas a los procedimientos.

La Direccion de Manuales de Organizacion y Procedimientos presentara para validacion y
registro a la Direccion General Adjunta de Planeacion y de Estudios Organizacionales, los
procedimientos de las unidades administrativas.

Es responsabilidad de los departamentos de Manuales de Organizacién y Procedimientos “A” y
“B”, integrar los expedientes generados por las distintas solicitudes de las unidades
administrativas de las Secretaria y verificar su contenido.

Definiciones

Autorizacién del procedimiento.- Es la firma del titular de la unidad administrativa en el
cuerpo del procedimiento, para ponerlo en operacion.

Validacion del procedimiento.- Es la firma que la Directora General Adjunta de Planeacién y
de Estudios Organizacionales de la DGRH estampa después de revisar y aceptar el contenido
del procedimiento.

Registro del procedimiento.- Es la firma del titular de la DGRH y se comunica mediante oficio.

31



SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
E INTEGRACION DE SUS MANUALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacion, Registro y Control
Documental de Procedimientos

CLAVE: 711-02-12

SECRETARIA DE Humanos

HACIENDAY

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General

de Recursos

FECHA DE AUT. Y REGISTRO:

CREDITO PUBLICO

RESPONSABLE DE LA EJECUCION: Direccién de Manuales de
Organizacion y Procedimientos

PAGINA 4 DE

13

DIAGRAMA DE FLUJO

ENVIAR A DGRH
SOLICITANDO VALIDACION Y
EGIS

1

OFICIO DE
SOLICITUD

OFICIO DE

RECIBIR Y VERIFICAR QUE SOLICITUD

ESTE REGISTRADO

2]

sl

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTOS

ANALIZAR PROCEDIMIENTO Y
VERIFICAR QUE CUMPLA CON LA

\ 4

¢ESTA REGISTRADO?

COMUNICAR A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
NECESIDAD DE REGISTRO

PREVIO
3

OFICIO

OFICIO DE
SOLICITUD

CONTINUA
PROCEDIMIENTO
"CONCERTACION
DE LA MATRIZ DE
PROCEDIMIENTOS”

PROCEDIMIENTO

MATRIZ DE
PROCEDIMIENTOS

NORMATIVIDAD

1

OFICIO DE
SOLICITUD

PROCEDIMIENTO

MATRIZ DE
PROCEDIMIENTOS

NO

SOLICITAR 2 EJEMPLARES
DEL PROCEDIMIENTO CON

( EXISTEN Ol IONES?,

ELABORA, ENVIAR VIA CORREO
ELECTRONICO Y, EN SU CASO,
CELEBRAR REUNION DE
TRABAJO PARA ACORDAR

AJUSTES
5

| —

ANALIZAR, REALIZAR
AJUSTES PERTINENTES AL
PROCEDIMIENTO Y REMITIR
VIA CORREO ELECTRONICO

]

©

OBSERVACIONES

CUADRO DE

PROCEDIMIENTO

CUADRO DE
OBSERVACIONES

PROCEDIMIENTO

FIRMAS AUTOGRAFAS
7

[PROCEDIMIENTO

)

IMPRIMIR EJEMPLARES,
RUBRICAR, REQUISITAR Y;
ENVIAR A LA DGRH
MEDIANTE OFICIO
ANEXANDO ARCHIVO
MAGNETICO

[PROCEDIMIENTO
on

(e 1

A

HOJA DE VALIDACION
Y AUTORIZACION DEL

PROCEDIMIENTO

OFICIO DE ENVIO
o

RECIBIR DOCUMENTACION CON
[ARCHIVO MAGNETICO, RECABAR
FIRMA DE “VALIDO" Y ELABORAR!
OFICIO DE REGISTRO
9

OFICIO DE
REGISTRO
0/1

PROCEDIMIENTO
on|

HOJA DE VALIDACION
Y AUTORIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

OFICIO DE ENVIO
o

32



SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
E INTEGRACION DE SUS MANUALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacion, Registro y Control
Documental de Procedimientos

CLAVE: 711-02-12

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Recursos
Humanos

FECHA DE AUT. Y REGISTRO:

RESPONSABLE DE LA EJECUCION: Direccién de Manuales de
Organizacion y Procedimientos

PAGINA 5 DE 13

RECABAR FIRMA DEL TIRULAR
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PROCEDIMIENTO
O/l

HOJA DE VALIDACION
Y AUTORIZACION
DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRAR FECHA DE
REGISTRO O MODIFICACION

CORRESPONDIENTE MATRIZ DE

PROCEDIMIENTOS
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SUS HOJAS REGISTRO
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PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DE DOCUMENTOS DE
AETVIEAD RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Unidad Administrativa |Envia a la DGRH oficio de solicitud y |- Oficio de Solicitud.
proyecto de procedimiento, solicitando su | — Procedimiento.
validacioén vy registro.
2 Direccion de Manuales |Recibe a través de las instancias|— Matriz de
de Organizacién y correspondientes, oficio y proyecto de| Procedimientos.
Procedimientos procedimiento para validacion y registro, y| (Anexol)
verifica que esté registrado en la matriz de | — Oficio de Solicitud.
procedimientos de la unidad administrativa | — procedimiento.
solicitante.
(ESTA REGISTRADO?
NO
3 Comunica por oficio a la unidad |- Oficio.
administrativa, la necesidad de efectuar un | — Matriz de
registro previo en la matriz de| Procedimientos.
procedimientos. Recaba acuse y archiva|_ Oficio de Solicitud.
con oficio de solicitud, proyecto de|_ procedimiento.
procedimiento y matriz de procedimientos.
CONTINUA PROCEDIMIENTO DE
“CONCERTACION DE LA MATRIZ DE
PROCEDIMIENTOS”
Sl
4 Analiza proyecto de procedimiento, — Matriz de
verificando que se apegue a la Guia Procedimientos.
Técnica para la Elaboracion, Autorizacion y | — Oficio de Solicitud.
Registro de Procedimientos e Integracion | — procedimiento.
de sus Manuales. Archiva oficio de
solicitud y matriz de procedimientos.
JEXISTEN OBSERVACIONES?
Sl
5 Elabora cuadro de observaciones, lo envia | — Cuadro de
por correo electrénico y, en su caso, celebra| Observaciones.
reunién de trabajo para acordar los ajustes | (Anexo 2)

pertinentes. Archiva proyecto de
procedimiento.

— Procedimiento.
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No. DE RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS DE
ACTIVIDAD TRABAJO
6 Unidad Administrativa | Analiza cuadro de observaciones, realiza |- Cuadro de
ajustes pertinentes al proyecto de| Observaciones.
procedimiento y los remite a la Direccion de | — Procedimiento.
Manuales de Organizacion y
Procedimientos, via correo electronico.
Archiva cuadro de observaciones.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
NO

7 Direccién de Manuales |Solicita a la unidad administrativa, via|— Procedimiento.
de Organizacién y telefébnica o correo electronico, dos
Procedimientos ejemplares del procedimiento con firmas

autografas de “revis6” y “autorizé” en la
Hoja de Validacion y Autorizacién del
Procedimiento.  Archiva  proyecto de
procedimiento.

8 Unidad Administrativa | Imprime dos ejemplares del procedimiento, | — Procedimiento.

los rubrica en todas sus hojas, requisita | — Hoja de Validacion
Hoja de Validacion y Autorizacion del| y Autorizacion del
Procedimiento, obtiene firmas y envia a la| Procedimiento.
DGRH mediante oficio, anexando el archivo | — Oficio de Envio.
magnético correspondiente. Recaba acuse

y archiva.

9 Direccion de Manuales | Recibe documentacion y archivo magnético, | — Oficio de Registro.
de Organizacion y recaba, firma de “validd” de la Direccion | — Procedimiento.
Procedimientos General Adjunta de Planeacion y Estudios | — Hoja de Validacion

Organizacionales en la Hoja de Validaciény |y Autorizacién del
Autorizacion del Procedimiento y elabora| procedimiento.
oficio de registro. Archiva oficio de envio y | _ Oficio de Envio.
archivo magnético.

10 Recaba firma del titular de la DGRH en el | — Oficio de Registro.

oficio de registro y en la Hoja de Validacion
y Autorizacion del Procedimiento, sella
cada una de las hojas de los dos
ejemplares del procedimiento y la Hoja de
Validacion y Autorizacion del procedimiento.

— Procedimiento.

— Hoja de Validacién
y Autorizacioén del
Procedimiento.
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No. DE
DOCUMENTOS DE
ACTB/IDA RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
11 Obtiene fotocopia del oficio de registro, | — Oficio de Registro.
adjunta la Hoja de Validacion y Autorizacion | — Procedimiento.
del Procedimiento a éste y turna como se | — Hoja de Validacion
indica. y Autorizacion del
Unidad administrativa: Procedimiento.
— Original del oficio de registro.
— Un ejemplar del procedimiento.
Centro de Documentacion de la DGRH:
— Copia del oficio de registro.
— Un ejemplar del procedimiento.
Recaba acuse del oficio de registro vy
archiva.
12 Registra fecha de registro o modificacion en | — Matriz de
la matriz de procedimientos registrada de la| Procedimientos.
unidad administrativa correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEexXos

Namero de Documento Clave
Anexo
1 Matriz de Procedimientos RE-711-06-02
2 Cuadro de Observaciones FO-711-06-01
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RE-711-06-02
SECRETARIA DE NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1
_ HACEENDA Y NOMBRE DEL PROCESO: 2
\\5 CREDITO PUBLICO
No. de Registro A Usuario Nombre del Organo que Puesto del responsable
del P:\:)lz:rendbi;ﬁigﬁ{o ﬁ[}i’;zsiﬁ;?o Przgngt; 0 (a quien se entrega ejecuta el procedimiento | de la ejecucion del procedimiento ﬁ:c?:tie mcf;icfri]caagieén
Procedimiento P el producto) 9
3 4 5 6 7 8 9 10 11

12

Autorizé: El Titular de la Unidad Administrativa
(NOMBRE Y FIRMA)

13

Validé: La Directora General Adjunta de Planeacion
y de Estudios Organizacionales (DGRH)
(NOMBRE Y FIRMA)
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Anexo 1

Instructivo de Llenado

Nombre del Documento: Matriz de Procedimientos

En el Concepto

1

10

11

12

13

Se Debe Anotar

La denominacion registrada de la unidad administrativa a la que corresponde la
matriz.

El nombre del proceso de la unidad administrativa.

El ndmero de registro de cada procedimiento, el cual sera asignado por la
Direccién de Manuales de Organizacion y Procedimientos de la DGRH.

El nombre de cada procedimiento.

El proposito de cada procedimiento, entendiendo éste como la finalidad o razon de
ser del mismo.

El producto o salida de cada procedimiento hacia un cliente externo o interno.

El usuario, que debe corresponder con el area o unidad administrativa a quien se
entrega el producto en el procedimiento.

El nombre del &rea que ejecuta cada procedimiento.
Puesto del responsable de la ejecucién de cada procedimiento.

La fecha de registro, correspondiente con el oficio de registro que emita el titular
de la DGRH.

La fecha en que se modifique cada procedimiento y debe corresponder con el
oficio de modificacién que emita el titular de la DGRH.

El nombre y la firma del titular de la unidad administrativa.

El nombre y la firma de la Directora General Adjunta de Planeacién y de Estudios
Organizacionales de la DGRH.
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AnNexo

2

FO-711-06-01

\ OFICIALIA MAYOR

, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA DE
HACIENDA Y

CREDITO PUBLICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PLANEACION Y DE ESTUDIOS

ORGANIZACIONALES
DIRECCION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

FECHA HOJA

CUADRO DE OBSERVACIONES 1 2
NOMBRE DEL DOCUMENTO: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4
CONCEPTO OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
5 6
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Anexo 2

Instructivo de Llenado
Nombre del documento: Cuadro de Observaciones

En el Concepto Se Debe Anotar
1 Dia, mes y afio de la fecha de elaboracién con dos digitos para cada
uno.
2 Numero de la hoja y total de hojas (Ejemplo: 1 de 5).
3 Nombre completo del documento.
4 Denominacidn registrada y vigente de la oficina del servidor publico

superior o unidad administrativa a la que pertenece el documento.

5 El nombre del apartado del documento en el que se realicen
observaciones y/o recomendaciones.

6 La descripcion de las observaciones y/o recomendaciones detectadas
en la forma y/o el contenido del documento, asi como los
comentarios para mejorar el mismo.
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