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Naucalpan de Juérez, Estado de México
6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0649 /2018

LICENCIADO

JUAN JOSE VELA MARTINEZ

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE

En seguimiento a la observacién No. 2 de la auditoria administrativa
numero 062-0046-2018 denominada .. de Operaciones, a Ila
actualizacion de instrumentos normativos y procedimientos
administrativos internos de la Comisidn del Agua del Estado de
Meéxico...”, al respecto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboraciéon
Actualizacién y Validacién de Manuales de Procedimientos y/o
Instrumentos Administrativos, debidamente validado por las unidades
administrativas involucradas en dicho proceso, mismo gque deroga al
“Procedimiento: Elaboracion, Actualizacion y Validacién de Manuales de
Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 de abril del afio 2014,

Es importante sefalar que los lineamientos senalados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede/ser consultado fisicamente en
el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.
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2318, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juarez, Estado de México
6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230811000/ 0650 /2018

LICENCIADO

RAUL CHAPARRO VALDES

DIRECTOR GENERAL DEL PROGRAMA HIDRAULICO
PRESENTE

A efecto de dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacidn referente a: “Proponer y validar ... los instrumentos
administrativos de control interno de la Rireccién General [a su cargo], asi
como establecer mecanismos de coordinacién con las demds unidades
administrativas de la Comisién para su ejecucidn”, al respecto por este
conducto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboracién, Actualizacion y
Validaciéon de Manuales de Procedimientos y/o Instrumentos Administrativos,
debidamente validado por las unidades administrativas involucradas en dicho
proceso, mismo que deroga al “Procedimiento: Elaboracién, Actualizacién y
Validacién de Manuales de Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 de
abril del ano 2014.

Es importante sefalar que los lineamientos sefialados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal
adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida observancia. Asimismo,
el Manual puede ser consultado fisicamente en el Departamento de
Normatividad acdscrito a esta Unidad.

AMENTE

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo. ; v—_
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2018, ARIO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNAGIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juarez, Estado de México
i 6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230811000/ 0651 /2018

MAESTRO

FRNCISCO NUNEZ ESCUDERO

DIRECTOR GENERAL DE INVERSION Y GESTION
PRESENTE

A efecto de dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacion referente a: “Proponer y validar ... l1os Instrumentos
administrativos de contro! interno de la Direccién General [a su cargo], asi
como establecer mecanismos de coordinacion con las demdas unidades
administrativas de la Comision para su ejecucion”, al respecto por este
conducto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboracién, &ctualazacuon v
Validacién de Manuales de dimientos y/o Instru istrativos,
debidamentes validado por las unidades administrativas Invcluc.radas en dicho
proceso, mismo que deroga al “Procedimiento: Elaboracion, Actualizacidon y
Validacion de Manuales de Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 ds
abril del afio 2014,

Es importante sefalar que los lineamientos sefalados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal
adscrito a su area para su correcta aplicacion y debida observancia. Asimismo,
el Manual puede ser consuliado fisicamente en el Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad.

|
Sin otro particular, me es grato enviarle u;n cordial saludo.
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“0018. AND DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juarez, Estado de México
i 6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0852 /2018

~MAESTRO '

HECTOR MANUEL MACHADO GARCIA

DIF{ECTOH GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
PRES E: N TE

A efecto de dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacién referente a: “Proponer y validar ... los instrumentos
administrativos de control interno de la Direccion General [a su cargo], asi
como establecer mecanismos de coordinacion con las demas unidades
administrativas de la Comisién para su ejecucién”, al respecto por este
conducto le envio en un CD e! Procedimiento: Elaboracién, Actualizacién y
Validacion de Manuales de Procedimientos y/o Instrumentos Administrativos,
debidamente validado por las unidades administrativas involucradas en dicho
proceso, mismo que deroga al “Procedimiento: Elaboracién, Actualizacion y
Validacion de Manuales de Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 de
abril del afio 2014.

Es importante senalar gue los lineamientos senalados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal
adscrito a su érea para su correcta aplicaciéon y debida observancia. Asimismo,
el Manual puede ser consultado fisicamente en el Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad.

| L \;ﬂ'

DANIECRIGARDO BABRIENTOS CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA E INFORMATICA

C.c.p. Lic. Juan José Vela Martinez, Titular del Organo Internc de Control. 3
Ing. Héctor Manuel Garcfa de la Cadena Abaroa, Jefe de la Unidad de Apoyo Ada'lyistrativo
de la Dirgccion General de Infraestructura Hidraulica.
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"2018. ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNAGIO RAMIREZ CALZADA, EL. NIGROMANTE”

Naucalpan de Juarez, Estado de Meéxico
6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0653 /2018

" INGENIERO

' CUAUHTEMOC VALDEOLIVAR

DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES Y
ATENCION A EMERGENCIAS
PRESENTE

A efecto de dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacion referente a: *Proponer y validar ... los instrumentos
administrativos de control interno de la Direcciéon General [a su cargo], asi
como establecer mecanismos de coordinacion con las demas unidades
administrativas de la Comisién para su ejecucién”, al respecto por este
conducto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboracién, Actualizacién y
Validacion de Manuales de Procedimientos y/o Instrumentos Administrativos,
debidamente validado por las unidades administrativas involucradas en dicho
procesa, mismo que deroga al “Procedimiento: Elaboraciéon, Actualizacion y
Validacidon de Manuales de Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 de
abril de!l afio 2014.

Es importante sefialar que los lineamientos sefialados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal
adscrito a su area para su correcta aplicacion y debida observancia. Asimismo,
el Manual puede ser consultado fisicamente en el Departamento de .
Normatividad adscrito a esta Unidad.

#

Sin otro particular, me es grato gnviarle“un ordial saludo.
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C.c.p. Lic. Juan José Vela Martinez, Titular dei Organo Interno de Control. l' »
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General de Operaciones y Atencion a Emergencias. e 8l °

11002.! 305 /2018

Secretaria de Obra Publica
Comision del Agua del Estado de Meéexico

Ft:llx Guzn'ntnn NuamL 7, Coll Ef Pargue, . F’ 53300, Nauca!pan dde Jdoaragz, E

Teléfcnoz». (01 55) B3 68 6965y 5358 .66 51,
SRS edormex.gob X




; ' GOBIERNO DEL 6 E ﬁ {EX

Y ESTADO DE MEXICO caem | sonmne G PESUATAROS FURHTES

“2018. AND DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juédrez, Estado de México
6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0654 /2018

LICENCIADA

SYLBETH GARCIA BOONE

DIRECTORA GENERAL DE COORDINACION
CON ORGANISMOS OPERADORES
PRESE NTE

A efecto de dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacion referente a: “Proponer y validar ... los Instrumentos
administrativos de control interno de la Direccidén General [a su cargo], asi
como establecer mecanismos de coordinacidn con las demas unidades
administrativas de la Comisidn para su ejecucidén”, al respecto por este

conducto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboracion, Actualizacion y
Validacién de Manuales de Procedimientos v/o Instrumentos Administrativos,

debidamente validado por las unidades administrativas involucradas en dicho
proceso, mismo que deroga al “Procedimiento: Elaboraciéon, Actualizacion y
Validacién de Manuales de Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 de
abril del afio 2014.

Es importante sefalar que los lineamientos sefalados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal
adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida observancia. Asimismo,
el Manual puede ser consultado fisicamente en el Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad. ' '

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.
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“2018. ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIC RAMIREZ CALZADA, EL. NIGROMANTE"

Naucalpan de Juarez, Estado de México
6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0655 /2018

LICENCIADO

JOHRGE ARTURO HERNANDEZ DURAN
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
PRESENTE

A efecto de dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacién referente a: “Proponer y validar ... los instrumentos
administrativos de control interno de la Direccion General [a su cargo], asi
como establecer mecanismos de coordinacidn con las demas unidacdes
administrativas de la Comisién para su ejecucion”, al respecto por este
conducto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboracién, Actualizacién y
Validacién de Manuales de Procedimientos y/o instrumentos Administrativos,
debidamente validado por las unidades administrativas involucradas en dicho
proceso, mismo que deroga al “Procedimiento: Elaboracion, Actualizacion y
Validacion de Manuales de Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 de
abril del afio 2014,

Es importante senalar que los lineamientos sefialados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal
adscrito a su érea para su correcta aplicacién y debida observancia. Asimismo,
el Manual puede ser consultado fisicamente en el Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato ex viarle un cordial saludo.

DANIEDRICA&DO BHIEN S CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MOD NIZACION
ADMINISTRATIVA E | MATICA

C.c.p. Lic. Juan José Veta Martinez, Titular del Organo Interne de Control.

Secretaria de‘C)bra Pdablica
Comisién del Agua del Estado de México

Teléfonos: t'O‘I 55) 53 58 69 515 y 53 58 66 51
| CRBM.edomex,gob.mx
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“2018, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNAGID RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juarez, Estado de México
6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0656 /2018

ALFREDO PEREZ GUZMAN
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

A efecto de dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacion referente a: “Proponer y validar ... los instrumentos

administrativos de control interno de la Direccidon General [a su cargo], asi
como establecer mecanismos de coordinacién con las demas unidades

administrativas de la Comision para su ejecucién”, al respecto por este
conducto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboracién, Actualizacién y
Validacién de Manuales de Procedimientos y/o Instrumentos inistrativos,
debidamente validado por las unidades administrativas involucradas en dicho
proceso, mismo que deroga al “Procedimiénto: Elaboracién, Actualizacién y
Validacién de Manuales de Procedimientos v Procedimientos” de fecha 24 de
abril del afio 2014,

Es importante sefalar que los lineamientos ieﬁalados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal
adscrito a su area para su correcta aplicacion y debida observancia. Asimismo,
el Manual puede ser consultado fisicamente en el Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

DANIE!:I:§ DO [ENTOS CRUZ
JEFE DE NODERNIZACION P

C.c.p. Lic. Juan José Vela Martinez, Titular del Organo Internc de Control.
___Archivo/Minutario..«.....___
- DRBC/LABW/EST/amb!
11002/ 3 /2018
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2018, ARIO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNAGIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"
i

! Naucalpan de Juarez, Estado de México
' 6 de diciembre de 2018

OFICIO: 230811000/ 0657 /2018

SUSANA-MONSERRAT TORT RICARDI

JEFA DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PRESENTE

- Por este conducto le envio en un CD el Procedimiento: Elaboracién,

Actualizacién _y Validacién _de Manuales de Procedimientos y/o
Instrumentos Administrativos, debidamente validado por las unidades
administre;‘tivas involucradas en dicho proceso, mismo que deroga al
“Procedimiento: Elaboracién, Actualizacién y Validacién de Manuales de
Procedimientos y Procedimientos” de fecha 24 de abril del afo 2014.

Es importante sefalar que los lineamientos sefialados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area Para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
el Departamento de Normatividad adsecrito a esta Unidad,

Sin otro particular, me es Krato enviarle Ln cordial saludo.

TANTAmiNTE

e
DANIEL Ri m&& XRRIENTDS CRUZ ~

JEFE DE LA UNIDAD DE MOD RNIZACION s,
ADMINISTRATIVA E'TNFEEMATICA ;A

tular del Organo Internce de Control.

s ‘Secretaria de Obra Puablica
N . Comision del Agun del Estado de México
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elio, en la Administracion Publica Estatal se impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidén Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aguellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefo e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sisternas de
gestiéon de calidad.

El presente procedimiento documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Comisién del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestién administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion
de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia
huevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y
productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad. y eficiencia de las unidades administrativas de la Comisién del Agua
del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y
delimiten las actividades de los servidores publicos que las realizan.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de Instrumentos Administrativos de la Comisién del Agua del
Estado de México: De la solicitud para elaborar y/o actualizar instrumentos
administrativos, hasta su validacion y difusién.

Procedimiento:

* Elaboracién, Actualizaciéon y Validacién de Manuales de Procedimientos y/o
Instrumentos Administrativos.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS .
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION, ACTUALIZACION Y VALIDACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Formalizar y estandarizar los métodos de trabajo de los ‘servidores publicos de las
unidades administrativas de la Comision del Agua del Estado de México, mediante la
Elaboracién, Actualizacién y Validacién de Manuales de Procedimientos y/o Instrumentos
Administrativos.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Procedimientos Administrativos de
la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica gue tenga a su cargo la
elaboracion y/o actualizacién de manuales de procedimientos y/o instrumentos
administrativos, asi como las unidades administrativas de la Comisién del Agua del
Estado de México que proporcionan informacion.

REFERENCIAS

» Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado
de México. Capitulo lll, Articulo 14, Fraccion XVIill. Gaceta del Gobierno, 24 de
agosto de 1983, reformas y adiciones.

« Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los
Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulo 8, Fraccion lll. Gaceta del Gobierno, 8 de
octubre de 1984, reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la
Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Apartado Manuales
Administrativos, Normas |[EO-11, IEO-13 e IEO-014. Gaceta del Gobierno, 24 de
febrero de 2005.

» Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de
Meéxico. Apartado Vil. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 230B11000
Unidad de Modermnizacion Administrativa e Informatica, 230B11001 Departamento
de Normatividad y 230B11002 Departamento de Procedimientos Administrativos.

Gaceta del Gobierno, 20 de septiembre de 2016. :
y |
\
\/
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Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.
Secretaria de Finanzas, Subsecretaria de Administraciéon. Direccién General de
innovacion. Julio de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Procedimientos Administrativos es la unidad administrativa
responsable de elaborar y actualizar los Manuales de Procedimientos y/o Instrumentos
Administrativos en coordinacién con las unidades administrativas de la Comisién del
Agua del Estado de Mexico.

El Jefe de la Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica debera:

Instruir al Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos para atender
solicitud de elaboracién y/o actualizacion de un manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo.

Firmar oficic de convocatoria a reunidén de trabajo para la elaboracion y/o
actualizacién de un manual de procedimientos y/o instrumento administrativo.

Firmar oficio de envio del proyecto para su revisién a la Unidad Administrativa
Solicitante.

Instruir al Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos para realizar
modificaciones en el manual de procedimientos y/o instrumento administrativo.

Instruir al Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos para realizar
modificaciones o enviar a validacion el manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo.

Rubricar todas las hojas del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo y firmar el apartado de validacion.

Firmar oficio para enviar a validaciéon el manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo a la Unidad Administrativa Solicitante.

Instruir al Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos para distribuir
el manual de procedimientos y/o instrumento administrativo validado.

El Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos debera:

Asignar e instruir al Analista para atender la solicitud

Determinar si se trata de una actualizacion o elaboracién de un manual de
procedimientos y/o instrumentc administrativo.

Solicitar al Analista el andlisis- del requerimiento y efectuar modificaciones a que
haya lugar y entregar fotocopia del manual de procedimientos y/o instrument
administrativo con cambios.
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Instruir al Analista para elaborar un oficio para convocar al solicitante a una
reunién de trabajo.

Rubricar el oficio para convocar a reunion de trabajo con la Unidad Administrativa
Solicitante.

Presidir la reunién de trabajo, explicar a.la Unidad Administrativa Solicitante la
metodologia de trabajo y solicitar exponga laés acciones que conforman el manual
de procedimientos y/o instrumento administrativo a documentar o actualizar.
Solicitar al Analista tomar nota de los asuntos tratados.

Interactuar en el didlogo, aclarar dudas y acordar en forma conjunta el inicio de los
trabajos en la documentacién o actualizacién del manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo.

Solicitar al Analista la elaboracién de la “Minuta de Trabajo”.

Revisar y firmar la Minuta, en su caso efectuar adecuaciones.

Verificar que los apartados del proyecto del manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo, cumplan con la metodologia establecida en la Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

Instruir al Analista para preparar el oficio para su envio a la Unidad Administrativa
Solicitante.

Rubricar el oficio de envio del proyecto para su revision.
instruir al Analista para modificar el proyecto.

Rubricar oficio y todas las hojas del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo y firmar en el apartadeo de validacion.

Escanear el manual de procedimientos y/o instrumento administrativo validado.

Instruir al Analista para elaborar oficio de distribucion del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo validado

Revisar y rubricar el oficio de distribucién a la Unidad Administrativa Solicitante.

Firmar memorandum para entregar el manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo validado para su resguardo.

El Titular del Departamento de Normatividad debera:

Clasificar y resguardar el original del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo para su consulta.

El Analista debera:

Revisar los cambios requeridos para actualizar el manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo.

Verificar los Apartados a cambiar, buscar archivo y o capturar el documento.
Realizar los cambios e imprimir el manual de procedimientos y/o instrumento |,
administrativo. . /
Elaborar oficio dirigido a la Unidad Administrativa Solicitante para convocaria a una/

reunion de trabajo.
~




Edicién: Segunda

PROCEDIMIENTO: ELABORACION,

ACTUALIZACION Y VALIDACION DE MANUALES Fecha: Noviembre de 2018

DE PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUMENTOS Codigo  230B11002/01

ADMINISTRATIVOS Pagina -4-de30

Abrir expediente y esperar fecha de reunidén de trabajo.

Acudir a la reunion de trabajo y entregar lista de asistencia a los asistentes para su
registro.

Tomar y resguardar notas y participar activamente en la reunion de trabajo.
Elaborar y firmar “Minuta de Trabajo” y entregar pararevision.

Revisar notas para definir las actividades del manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo y determinar si se requiere informacién.

Solicitar informacion detallada de cada uno de los actores que intervienen en el
desarrollo del manual de procedimientos y/o instrumento administrativo para
documentario o actualizarlo.

Acudir en el dia y la hora establecida y preguntar las acciones que se realizan
paso a paso con cada uno de los actores gue intervienen en el procedimiento.

Etaborar el proyecto del manual de procedimientos y/o instrumento administrativo,
con base en la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

Revisar todos los apartados del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo y que sean congruentes y cumplan con la metodologia.

Verificar la ortografia del proyecto, en su caso efectuar las correcciones y turnar
para su revisién.

Elaborar oficio de envio del proyecto para su revision a la Unidad Administrativa
Solicitante.

Realizar las modificaciones sugeridas al proyecto e imprimir nuevo proyecto.

Elaborar oficio para enviar el nuevo proyecto para su revision a la Unidad
Administrativa Solicitante.

Revisar que todos los apartados del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo sean congruentes y cumplan la metodologia conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

Verificar la ortografia del proyecto, en su caso efectuar las correcciones y
reimprimir el proyecto del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo y turnar para su revision.

Elaborar oficio dirigide a la Unidad Administrativa Solicitante para recabar rubricas
y firmas de validacién en el manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo.

Elaborar oficio de distribucidn del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo validado y turnar para su rubrica.

Elaborar memorandum para resguardar y conservar el manual de procedimientos
y/o instrumento administrativo impreso validado y turnar para su firma.

La Unidad Administrativa Solicitante debera:

Detectar necesidad de actualizar y/o elaborar un manual de procedimient
y/o instrumento administrativo.
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¢ Anotar cambios requeridos en la fotocopia de un manual de procedimientos
y/o instrumento administrativo.

« Elaborar y firmar oficio para solicitar el apoyo para la elaboracion o actualizacién
de un manual de procedimientos y/o instrumento administrativo.

»  Acudir a la reunién de trabajo y registrar su participacion en Ia lista. de asistencia.

+ Enterarse de la metodologia de irabajo, explicar las acciones que se llevan a cabo
y los actores responsables de su ejecucion.

¢ Exponer dudas, comentarios y establecer acuerdos para trabajar en la
docurmentacién o actualizacién del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo con el Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos.

+ Revisar y firmar Minuta de Trabajo.

o Informar el dia y la hora para proporcionar informaciéon con cada uno de los
actores que interviecnen en el manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo.

o Proporcionar detalladamente la informacién del manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo, otorgar las pruebas documentales requeridas y los
formatos e instructivos que se utilizan.

e Revisar el proyecto del manual de procedimientos y/o instrumento administrativo,
en su caso, anotar las adecuaciones o complementar.

¢ Elaborar oficio para remitir el proyecto modificado o validado al Jefe de la Unidad
de Modernizacion Administrativa e Informatica.

¢ Rubricar todas las hojas y firmar en el apartado de validacion del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo impreso autorizado y requisitar
rubricas y firmas de titulares superiores.

¢ Elaborar oficio para remitir el manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo validado al Jefe de la Unidad de Modernizacién Administrativa e
Informatica.

» Difundir el manual de procedimientos y/o instrumento administrativo al personal
adscrito a la unidad administrativa.

e Resguardar el manual de procedimientos y/o instrumento administrativo en disco
compacto, para su consulta.

DEFINICIONES

Actividad: Conjunto de actos administrativos que realiza una institucion, parte de ella o
un servidor publico y que se puede subdividir en varios grupos de operaciones afines y
sucesivas, ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa.

Formato: Pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en.blanco par

ser llenados con informacion variable y que es utilizado en los procedimientos de oficina,
asi mismo, un formato puede constar de varias copias, y tener varios destinos o usgés
diversos. [
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Instrumentos Administrativos: Documentos para organizar informacion, controlar
actividades y mejorar la calidad del trabajo del personal, asi como de guiar y orientar las
actividades de las unidades administrativas de la Comisién.

Manual dé procedimientos: Documento .administrativo en el que se consignan
metodicamente las actividades que deben  seguirse para la realizacion de- las
operaciones encomendadas, asi como la participacién y responsabilidad de los érganos
que conforman una unidad administrativa.

Objetivo: Es el fin 0 meta que se pretende alcanzar, mediante la realizacion de una sola
operacién, de una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcion completa o
de todo el funcionamiento de la institucion.

Politica: Norma de caracter general que gufa la actuacion de los integrantes de la
Institucién sobre una funcién o accién determinada, suelen ser las reglas a seguir frente
a las excepciones surgidas en un trabajo desempefiado para alcanzar los objetivos.

Procedimiento: Sucesidon cronoldégica o secuencias de operaciones concatenadas
entre si, que tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica, dentro
de un ambito predeterminado de aplicacion.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento y que concluyen con la
obtencidon de uno o varios procedimientos y/o instrumentos administrativos y un
resuitado de valor.

Referencia: Describe la relacion de los documentos juridico-administrativos que
soportan y rigen las actividades del procedimiento y/o instrumento administrativo.

Responsabilidad: Describe los deberes u obligaciones de la unidad duefia del
procedimiento, asi como de las unidades administrativas o puestos que intervienen,
parcial o totalmente, en el desarrollo del procedimiento y/o instrumento administrativo.

UMALI: Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica.
Unidad Administrativa Solicitante: La unidad administrativa de la Comision del Agua
del Estado de México que requiere de la elaboracion o actualizacién de un manual de
procedimiento y/o instrumento administrativo.
INSUMOS
e Oficio de solicitud dirigido al Jefe de la Unidad de Modemizacion Administrativa e

Informéatica para la elaboracion y/o actualizacion de un manual de procedimientos
y/o instrumentos administrativos.
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RESULTADOS

Manual de procedimientos y/o instrumentos @ administrativos elaborados,.
actualizados y validados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

NO APLICA.

POLITICAS

Los manuales de procedimientos y/o instrumentos administrativos deberan
elaborarse con base a las facultades, funciones, objetivos y estructura organica
autorizada.

Para efectos del presente procedimiento se debera entender por instrumentos
administrativos los documentos que permitan instituir la formalizacion y
estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento
de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades de los servidores
publicos que las realizan, de acuerdo a las funciones atribuidas a las unidades
administrativas de la Comisién.

Para efectos del presente procedimiento, los instrumentos administrativos, por su
origen, se clasificaran, de acuerdo a lo siguiente:

- Cobdigos

- Reglamentos

- Manuales de Procedimientos

-  Manual General de Organizacion
- Lineamientos

- Acuerdos

-  Otros Manuales

- Disposiciones de menor rango

l.a metodologia para la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de
procedimientos y/o instrumentos administrativos, en términos generales, abarca
las siguientes etapas y responsabilidades de los involucrados:

No. : Etapa Responsabilidad

1 Recopilaciéon y Analisis de la UMAI/Depar‘tamento e

>
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Informacion Procedimientos Administrativos
2 | Elaboracion del Proyecto UMAI/Departamento de
Procedimientos Administrativos
3 | Revision del Proyecto y | Unidades Administrativas
Formulacion de Observaciones y | Solicitantes/UMAI-<Departamento
Meodificaciones de Procedimientos Administrativos
4 | Revision Definitiva del Proyecto Unidades Administrativas
Solicitantes
5 | Validacion del Proyecto Unidades Administrativas
Solicitantes
6 | Implementacion del Manual de | UMAI/Departamento de

Procedimientos y/o Instrumento | Procedimientos Administrativos
Administrativo

o El Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos en coordinacién con
la Unidad Administrativa Sclicitante, debera analizar la necesidad de la elaboracion
o actualizacion del manual de procedimientos y/o instrumente administrativo
solicitado y, en caso de no ser necesario, la Unidad Administrativa Solicitante
debera informar por escrito al Organo Interno de Control de la improcedencia del
manual de procedimientos y/o instrumento administrativo solicitado.

« El Analista con base al Programa de Trabajo establecido debera elaborar o
actualizar el manual de procedimientos y/o instrumento administrativo de acuerdo
a los tiempos estimados en dicho programa, dicho periodo podra variar
dependiendo de fa magnitud o complejidad del mismo.

e La Unidad Administrativa Solicitante debera revisar el proyecto del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo en un periodo de 10 y hasta 15 dias
habiles y enviar por escrito sus comentarios a la UMAI. Asimismo, en caso de
incumplimiento en las fechas para la revision y devolucién del proyecto, la Unidad
Administrativa Solicitante enviara oficio justificatorio del retraso v con nueva fecha
propuesta para su develucion.

+ La UMAI a través del Departamento de Procedimientos Administrativos, debera
realizar hasta tres recordatorios por escrito a la Unidad Administrativa Solicitante,
de la revisién y visto bueno del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo, asimismo y en caso de no tener respuesta alguna, informara por
escrito a la Unidad Administrativa Solicitante de la suspension temporal de la
elaboracion y/o actualizacién de los mismos.

e La UMAI informara por escrito al Organo Interno de Control de la suspensjon
temporal de la elaboracion y/o actualizacién del manual de procedimientos fy/o
instrumento administrativo de que se trate, solicitando su apoyo para que la
Unidad Administrativa Solicitante aporte los elementps necesarips | el
seguimiento correspondiente hasta la validacion de los S.
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s La UMAI se reservara el derecho de suspender de forma definitiva la elaboracién
y/o actualizacion del manual de procedimientos y/o instrumento administrativo,
siempre y cuando no obtenga el apoyo solicitado al Organo Interno de Control.

« El analista debera dar prioridad al analisis y correcciones procedentes del
proyectoc de manual de procedimientos y/o instrumento administrativo y
dependiendo de la complejidad o magnitud de las mismas, asimismo lo entrégara
por escrito a la Unidad Administrativa Solicitante para que ésta realice su revision
definitiva, en un plazo maximo de 10 dias habiles.

* El Analista debera dar seguimiento de las acciones a realizar desde la solicitud de
la elaboracién o actualizacion del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo hasta la difusiéon de los mismos en coordinacién con el Jefe del
Departamento de Procedimientos Administrativos.

¢ Cuando los manuales de procedimientos y/o instrumento administrativo que sean
de observacibn general para todo el personal de la Comisiéon, éste
necesariamente sera validado por el Vocal Ejecutivo, asimismo, cuando el
documento de que se trate sdlo aplique a ciertos servidores publicos en
especifico, éste sera validado por el (0 los) Director{es) General(es) respectivo(s).

* La codificaciéon de los formatos se conformara de la clave interna que ie asigne la
UMAI, considerando la clave del manual de procedimientos respectiva junto a su
consecutivo, por ejemplo: AP-1/001, ORG-1/001, etc. Asimismo, cualquier
modificacién a los formatos ya validados o aprobados, deberan contar el visto
bueno de la UMAI para valorar su respectiva procedencia y factible
implementacién en el Organismo.

¢ El expediente que se integrara para cada uno de los procedimientos que genera la
UMAI, debera contener los siguientes documentos, ordenados de manera
cronolégica y foliados:

¢ Oficio de solicitud y/o cédula de observaciones del Organo de Control Interno
para la elaboracion o actualizacion del procedimiento 0 manual.

o Oficio de presentacidén del enlace por parte de la UMAI dirigido a la Unidad
Administrativa Solicitante.
Programa de trabajo.
Minutas de Trabajo.
Oficios varios: para solicitar informacién a la Unidad Administrativa Solicitante,
para convocar reunidn de trabajo, levantamiento de informacién,
presentacion del proyecto del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo, recordatorios de Ila revisién, modificacién al contenido,
validacién del manual y/o instrumento administrativo, etc.

¢ Oficics de difusibn del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo.

+ Memorandum de entrega del manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo impreso y en medio magnético al Departament
Normatividad.
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* lLas Unidades Administrativas de la Comision del Agua del Estado de México
deberan solicitar por escrito a la UMAI, toda modificacion que requiera realizar a
los manuales de procedimientos y/o instrumentos administrativos para su visto
bueno.
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DESARROLLO
Unidad

No.

1.

Administrativa/Puesto

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica/ Jefe
de la Unidad

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/Analista

Descripcion

Detecta la necesidad de actualizar un manual
de procedimientos y/0o instrumento
administrativo, genera una copia, anota los
cambios requeridos y/o requiere |a
elaboracién de un manual de procedimientos
y/o instrumento administrativo, en ambos
casos elabora oficio de solicitud dirigido al
Jefe de Ila Unidad de Modernizacién
Administrativa e Informatica, firma oficio,
reproduce copia como acuse y turna, en su
caso anexa la copia del documento, previo
acuse de recibido el cual archiva.

Recibe oficio de solicitud en original y copia,
en su caso la copia del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
coh cambios, sella acuse que devuelve, se
entera e instruye y turna oficio original recibido
al Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos para su atencion.

Recibe instruccion y oficio de solicitud original
en su caso la copia del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
con cambios, reproduce una copia del oficio
como acuse, asigna al Analista responsable
para su atencidn y determina: ¢Se trata de
una actualizacién o elaboracion?

Se trata de una actualizacion.

Le entrega al Analista el oficio de solicitud y la
copia del documento con cambios y le solicita
realizar un analisis del requerimientc vy
efectuar las moedificaciones a que haya lugar.

Recibe oficio de solicitud, revisa y determina:
hay copia del manual de
procedimientos v/o instrumento
administrativo con cambios?
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No.

10.

Unidad
Administrativa/Puesto

Departamento de Procedimientos
Administrativos/Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Descripcion

Si hay copia del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo con cambios. -

Revisa los cambios requeridos, verifica los
Apartados que pueden tener cambios, busca
el archivo y/o captura el documento en la
computadora, realiza los cambios en todos
sus apartados, imprime el manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
medificado, elabora oficio de envio dirigidc a
la Unidad Administrativa Solicitante y turna
oficio para rubrica del Jefe del Departamento
de Procedimientos Administrativos. Retiene el
proyecto. Se conecta con la operacion
no. 36.

No hay copia del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo.

Convoca a reunion de trabajo. Se conecta
con la actividad no. 9.

Viene de la operacién no. 3.
Se trata de una elaboracion.

Le turna oficio e instruye para la elaboracion
de un oficio para convocar al solicitante a una
reunién de trabajo y previo acuse de recibo
archiva.

Recibe oficio de solicitud original e instruccion,
sella acuse que devuelve, se entera de la
solicitud, elabora oficio dirigido a la Unidad
Administrativa Solicitante para convocarla a
una reunién de irabajo y turna al Jefe del
Departamento de Procedimientos
Administrativos para revision y visto bueno,
retiene temporalmente oficio de solicitud
original recibido.

Recibe oficio de convocatoria, revisa, rabri éy
entrega para firma al Jefe de la Unjdad de
Modernizacién Adminjstrativa e Informarti

A

7 [
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No.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Unidad
Administrativa/Puesto
Unidad de Modernizacién

Administrativa e Informatica/ Jefe
de la Unidad

Departaménto de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Descripcion

Recibe oficic de convocatoria, se entera, firma
y devuelve al Jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos.

Recibe oficio de convocatoria firmado y
entrega al Analista para su envio a la Unidad
Administrativa Solicitante y espera reunion de
trabajo. Se conecta con la operacion no.
18.

Recibe oficio de convocatoria firmado,
reproduce copia como acuse y entrega oficio
en original y copia a la Unidad Administrativa
Solicitante.

Recibe oficio de convocatoria en original y
copia, sella acuse y devuelve, se entera y
espera fecha de reunién de trabajo, archiva
oficio recibido. Se conecta a la operacion
no. 17.

Recibe acuse de oficio, extrae oficio original
de solicitud, abre expediente y archiva junto
con el acuse de oficio recibido y espera fecha
de reunién de trabajo.

En la fecha programada para la realizacion de
la reunién de trabajo imprime lista de
asistencia y la entrega a los asistentes para su
registro y retiene.

Viene de la operacion no. 14.

En la fecha programada para la reunién acude
y recibe lista de asistencia, se registra y
devuelve.
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No.

18.

19.

20.

21,

22.

Unidad
Administrativa/Puesto

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Descripcion

Viene de la operacion no. 12.

En la fecha programada acude a la reunién de
trabajo, la preside, solicita al Analista tome
nota de los asuntos a tratar, explica a la
Unidad Administrativa Solicitante la
metodologia de trabajo y le solicita exponga
las acciones que conforman el manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
que se desea documentar y/o actualizar.

Se entera de la metodologia de trabajo,
explica las acciones que se llevan a cabo, asi
como los actores responsables de su
ejecucion, expone sus dudas, comentarios y
establecen acuerdos para trabajar en la
elaboracién © actualizacién del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
con el Jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos. Espera
minuta una vez concluida la reunion. Se
conecta con la operacién nho. 25.

Se entera, toma nota de lo expuesto por la
Unidad Administrativa Solicitante, participa de
forma activa en la reunién.

Escucha lo expuesto por la Unidad
Administrativa Solicitante, interactia en el
didlogo, en su caso, aclara dudas y establece
en forma conjunta acuerdos para iniciar los
trabajos en la elaboracion o actualizacion deil
manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo, concluye la reunion y sclicita al
Analista elaborar la “Minuta de Trabajo” para
su envio a la Unidad Administrativa Solicitante
para su revision y firma.

Se entera de solicitud y con base en las notas
tomadas elabora “Minuta de Trabajo”, firma/y
entrega minuta para revision al Jefe de
Departamento de Procedimientos
Administrativos. Resguarda notas. :
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Unidad ey
No.  Administrativa/Puesto e P
23. Departamento de Procedimientos Recibe minuta, revisa, en su caso efectua
Administrativos/ Jefe de adecuaciones, firma y entrega al Analista para
Departamento su envio a la Unidad Administrativa Solicitante.
24. Departamento de Procedimientos Recibe minuta firmada, en su caso realiza

Administrativos/ Analista adecuaciones y entrega de forma econdmica

a la Unidad Administrativa Solicitante.
25. Unidad Administrativa Solicitante/ Viene de la operacion no. 19.

L Recibe minuta firmada, revisa, firma vy
devuelve al Analista del Departamento de
Procedimientos Administrativos.

26. Departamento de Procedimientos Recibe minuta firmada, reproduce y entrega

Administrativos/ Analista copia para conocimientc a la Unidad
Administrativa Solicitante, archiva lista de
asistencia y minuta original firmada en
expedients.

27. Departamento de Procedimientos Extrae notas tomadas en la reunién de trabajo

Administrativos/ Analista para definir las actividades del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo, revisa y determina: ¢Requiere
informacion?

28. Departamento de Procedimientos Si requiere informacion.

Adminiciiptives/ gglista Solicita  telefonicamente a la  Unidad
Administrativa Solicitante, informacion a
detalle con cada uno de los actores que
intervienen en el desarrollo del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
para documentarlo o actualizarlo.

29. Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe llamada telefénica, se entera de la

Titular

necesidad de recabar informacion con cada
uno de los actores que intervienen en el
manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo, le informa el dia y la hora que
lo atendera.
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No.

30.

31.

32.

33.

Unidad
Administrativa/Puesto

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Departarmentic de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Descripcion

Se entera, y en el dia y hora establecida
acude al area de la Unidad Administrativa
Solicitante, se presenta, pregunta las acciones
que se realizan paso a paso con cada uno de
los actores que intervienen en el manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo.

El dia y la hora establecida recibe al analista y
en reunidn de trabajo con su personal
proporciona detalladamente la informacion del
manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo, otorga, en su caso, las
pruebas documentales requeridas, asi como
de los formatos e instructivos que se utilizan.

Transcribe en borrador del documento
modificaciones y recibe, en su caso,
evidencias documentales que se reciben y
generan, asi como de los formatos e
instructivos para integrarlos al proyecto del
manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo.

Viene de la operacion no. 27.
No requiere informacion.

Con las notas tomadas en la reunién de
trabajo y las evidencias documentales y los
formatos e instructivos, elabora en medio
electrénico el proyecto del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo, con base en la Guia Técnica
para la Elaboracidon de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Finanzas,
imprime y revisa que todos los apartados del
manual y/o instrumento administrativo sean
congruentes y cumplan metodoldgicamente,
verifica la ortografia del proyecto, en su caso
efectla las correcciones y reimprime el
proyecto del manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo, y lo turna al Jefe
del Departamento de Procedimientos

‘\
I
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No.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Unidad
Administrativa/Puesto

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Procedimientos

Administrativos/ Jefe de
Departamento
Unidad de Modernizacion

Administrativa e Informatica/ Jefe
de la Unidad

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Descripcion

Recibe proyecto del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo, verifica que. los apartados
cumplan con la metodologia establecida en la
Gula Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procedimientos, en su caso anota las
observaciones periinentes en el proyecto y lo
regresa al Analista para su modificacion e
instruye preparar el oficio para su envio a la
Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe proyecto, se entera, revisa, en su caso
realiza las modificaciones, elabora oficio de
envio del proyecto para su revision a la Unidad
Administrativa Solicitante y turna oficio para
rabrica del Jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos. Retiene
proyecto.

Viene de las operaciones nos. 6 y 35.

Recibe oficio de envico del proyecto para su
revision, se entera, rubrica y entrega para
firma del Jefe de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica.

Recibe oficio de envio del proyecto para su
revision, se entera, firma y devuelve al Jefe
del Departamento de Procedimientos
Administrativos.

Recibe oficio de envio del proyectio para su
revision firmado y entrega al Analista para su
envio a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe oficio de envio del proyecto para su
revision firmado, reproduce copia para acuse,
anexa proyecto del manual de procedimientos
y/o instrumento administrativo y entrega oficio
original con copia como acuse y proyecto & la
Unidad Administrativa Solicitante. Archiva
acuse en el expediente.
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

40. Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe oficio original y copia como acuse,

41,

42.

43.

44,

Titular

Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica/ Jefe
de la Unidad

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

junto con el proyecto del manual de
procedimientos y/o instrumeanto
administrativo, sella acuse que devuelve, se
entera, revisa proyecto, en su caso anota las
adecuaciones o complementa, elabora oficio
en original y copia para remitir el proyecto
meodificado o validado al Jefe de la Unidad de
Modernizacién Administrativa e Informatica y
archiva copia previo acuse de recibo junto con
oficio recibido.

Recibe oficio en original y copia como acuse
junto con el proyecto, sella acuse que
devuelve, se entera y remite oficio y proyecto
e instruye al Jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos para realizar
modificaciones.

Recibe instruccion, oficio y proyecto, se
entera, instruye y turna oficio y proyecto al
Analista para su modificacion.

Recibe instruccion, oficio y proyecto, se
entera, revisa proyecto y determina: ¢Tiene
modificaciones?

Si tiene modificaciones.

Realiza las modificaciones sugeridas al
proyecto en medio electrénico, imprime nuevo
proyecto, elabora oficio para su envio y lo
entrega al Jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos para su
rubrica y archiva oficio y proyecto recibido en
el expediente. Se conecta con la
operacion no. 36.

v
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No.

45,

46.

47.

48.

49,

Unidad
Administrativa/Puesto

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Procedimientos

Administrativos/ Jefe de
Departamento
Unidad de Modernizacion

Administrativa e Informatica/ Jefe
de la Unidad

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Descripcion

No tiene modificaciones.

Elabora oficio dirigido a Ila Unidad
Administrativa Solicitante para recabar firmas
de validacion y entrega junto con el manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
impreso al Jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos.

Recibe oficio junto con el manual de
procedimientos y/o instrumento administrative
impreso autorizado, se entera, rubrica oficio y
todas las hojas del manual y/o instrumento
administrative y firma en el apartado de
validacién y, entrega para firma del Jefe de la
Unidad de Modernizacidn Administrativa e
Informatica.

Recibe oficio junto con el manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
impreso, se entera, rubrica todas las hojas del
manual y/o instrumento y firma en el apartado
de validacién y oficio, devueive al Jefe del
Departamento de Procedimientos
Administrativos.

Recibe oficio firmadeo junto con manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
impreso firmado y entrega al Analista para su
tramite.

Recibe oficio firmado y manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
impreso firmado, reproduce copia como
acuse del oficio, anexa manual y/o
instrumento administrativo firmado y turna a la
Unidad Administrativa Solicitante previo acuse
de recibo el cual archiva.

"
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

50. Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe oficio en original y copia como acuse y

51.

52.

53.

Titular

Unidad de Modernizacion

manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo impreso firmado, selila acuse
qgue devuelve, se entera, rubrica todas las
hojas y firma en el apartado de validacién en
el documento recibido y, en su caso requisita
ribricas y firmas de titulares superiores.
Elabora oficio en original y copia para remitir el
manual y/o instrumento  administrativo
validado y turna al Jefe de la Unidad de
Meodernizacion Administrativa e Informatica,
previo acuse de recibo, el cual archiva junto
con oficio recibido.

Recibe oficio en original y copia como acuse

Administrativa e Informatica/ Jefe junto con el manual de procedimientos y/o

de la Unidad

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

instrumento administrative validado, sella
acuse que devuelve, se entera, instruye y
turna oficic y documento al Jefe del
Departamento de Procedimientos
Administrativos para su distribucion.

Recibe instruccion, oficio original y manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
validado, escanea el manual y/o instrumento
administrativo, el cual guarda en medio
magnético y turna al Analista e instruye
elaborar oficio de distribucion a la Unidad
Administrativa Solicitante.

Recibe instruccion y oficio original, manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
validado y medio magnético, se entera,
elabora oficic de distribucién dirigido a la
Unidad Administrativa Solicitante y turna al
Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos para su rdbrica. Retiene
manual y/o instrumento  administratiyo
validado y medio magnético y archiva ofjcio
recibido.
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No.

54.

55.

56.

57.

58.

Unidad
Administrativa/Puesto

Departamento de Procedimientos

Administrativos/ Jefe de
Departarnento
Unidad de Modernizacion

Administrativa e Informatica/ Jefe
de la Unidad

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Descripcion

Recibe oficio de distribucidn del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo, revisa, rubrica el oficio..y
entrega para firma al Jefe de la Unidad de
Modernizacion Administrativa e Informatica.

Recibe oficio de distribucién del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo, se entera, firma y devuelve al
Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos.

Recibe oficio de distribucién del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
firmado y entrega al Analista para su tramite.

Recibe oficio firmado, reproduce una copia
del oficioc como acuse, extrae medio
magnético del manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo validado y genera
copias en disco compacto, segun Ias
unidades administrativas involucradas en el
manual y/o instrumento administrativo, anexa
disco compacto al oficio y entrega a la Unidad
Administrativa Solicitante, previc acuse de
recibo, el cual archiva junto con el medio
magnético.

Recibe oficio en original y copia como acuse
con disco compacto del manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo, sella acuse de recibo que
devuelve, se entera, realiza la difusiéon del
manual y/o procedimiento al personal adscrito
a la unidad administrativa y archiva oficio y
disco compacto para consulia.

A
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No.

59.

60.

61.

62.

Unidad
Administrativa/Puesto

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Jefe de
Departamento

Departamento de Procedimientos
Administrativos/ Analista

Departamento de Normatividad/
Jefe de Departamento

Descripcion

Una vez distribuido el manual de
procedimientos y/o instrumento
administrativo, elabora memorandum .dirigido
al Jefe del Departamento de Normatividad
para resguardar el manual y/o instrumento
impreso validado y turna al Jefe del
Departamento de Procedimientos
Administrativos para su firma.

Recibe memorandum, se entera, firma y
entrega al Analista para su tramite.

Recibe memorandum firmado, reproduce una
copia como acuse, extrae el original del
manual de procedimientos y/o instrumento
administrativo impreso validado, lo anexa al
memorandum y entrega al Jefe del
Departamento de Normatividad, previo acuse
de recibo el cual archiva.

Recibe memorandum en original y copia como
acuse junto con el original del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
impreso validado, sella acuse de recibo que
devuelve, clasifica el manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo
validado y resguarda para su consulta.
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!

UNIERD ADRMINIBTRATIVA BOUCITANTE!
TITLLAR

UMDAL DE MODEANIZAZ KON
TIVA E INF A JE|
DE LA UNIDAD

ADN

FE

DEPARTAMENTD DE PROCEDIMIENTCS
ADMINISFRATTYVORIERE DEL
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO OE PROCEDMIENTOS
ADMI A

INISTRATIVOB/ANALIBT;

DEPARTAMENTD DE NORMATIVIDADYIEFE
DEL DEFARTAMENTO

Q@

DETECTA NECESIOAD DE
ACTUALIZAR, GENERA COMA
DOCUMENTO, ANGTA CAMBIOS Y/

ENTREGA Y ARCHIVA ACUSE.

@

RECIEE OFICID DE 30OLICITUD Y

COPA CON CAMBIOS, SE ENTERA
E MBTRUYE ¥ TURNA PARA SU
ATENCHOM,

4

REGIBE INSTRUCCION Y OFIGIO DE

ENTREGA OFICIO DE SOLICITUD ¥
COFIA DEL CON

CAMBIOS ¥ SOLICITA ANALISIS Y
EFECTUAR MODIFICAGHINES,

TURNA QOFIC0  E  INSTRUYE
ELABORACKIN DE I

.@
RECIBE OFCId Y SCLICITLD,
REVISA ¥ DETERMINA:

REVISA, VERIFICA APARTADOS,
BUSCA ARCHIWO Y/O CAPTURA,
REALIZA CAMBIOE E  IMPRIME
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y/O
INSTRUMENTO  ADMINISTRATIVO.
ELABORA oOFiCiO DE emia v

ENTREGA, é
9.—

CONVOCA A REUNIGN bE
TRAEAJD.

CONVOCATORIA A REUNION DE

o

RECIBE OFICIU  DE  SOLICITUD
ORIGINAL, SE ENTERA, ELABCRA
OFICKY  PARA  COMVOCAR A
REUNION GE TRABAJD Y TURNA
PARA REVISION ¥ VISTO BUEND.

TRABAIO Y ARCHIVA ACUBE.
RECIBE

10
HYOCATY

92

OFICIC DE
ORIA, REWIBA, RUBRICA
¥ ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
CONVOCATORIA,  8E  ENTERA,

FIRMA Y DEVUELVE

,@

RECIBE OFICK> DE CONVOCATORIA
FIRMADO Y ENTREGA PARA SU

ENVIOY ESPERA.

@

RECIBE OFICIO FIRMADO.
REPRODUCE COPIA COMO ACUSE
¥ ENTREGA OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA,
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[PROCEDIMIENTO: ELASORACION, AGTUALIZAGION Y VALIDAGION DE MANUALES DE NTOZ YiC INSTH Q8. W

LINIGAD DE MODERNZACION DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
URIDAO ADMINISTRATIVA SOLICTANTE! | o\ piiSTRATIVA £ INFORMATICANEFE ADMINISTRATIVGSHEFE DEL B irey T
OE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO
REDIBE OFIGKI DE DONVOCATORIA w15
EN ORKSINAL Y COFA, SELLA
ACUSE, SE ENTERA Y EBPERA,
RECIBE ACUSE DE OFICIQ, EXTRAE
OFICIO OE SOLICITUD, ABRE
|[EXPEDIENTE Y ARCHIVA JUNTO
QON EL ACUBE ¥ ESPERA,
EN LA FECHA PROGRAMADA PARA —~
LA REUNION, RECIBE LA LISTA, SE 18 EN LA FEGHA PROGRAMADA
FEENSTRA XMW T IMPRIME LISEA DE ASISTENCIA Y
ENTREGA LISTA A LOS ASISTENTES
EN FECHA PROGRAMADA FRESIDE PARA GU REGISTRO Y RETIENE.
REUNIGN, SDLICITA TOME NGTA,
19 EXPLICA LA METODOLOGIA DE
TRABAM Y SOLICITA EXPONGA
LAS ACCIONES QUE CONFORMAN 20
EL MANUAL 02 PROCEDMIENTOS
E m INSTRUMENTO
SBIENTERMDERLAIMETDOOL ADMINSTRATIVO QUE St DESEA
DE TRABAKD, EXPLIGA AGCIONER, DOGUMENTAR O ACTUALIZAR SE ENTERA, TOMA NOTA DE LO
AGTORES RESFONGABLES, EXPUESTO, FARTIGIPA DE FORMA
EXPONE DUDAS GOMENTARIOS Y ACTIVA EN LA REUNION.
ACKIERDA PARA mmm EN LA T
ELABGRACION © ACTUALIZACKIN £2)
DEL MANUAL DE PRO(‘.EUMEEN?OB
AMIN[STRATNU L ESPERA ESCUCHA LO EXPUEBTD, DIALOGA,
CLARA_DUDAS A:uenun mlc{:
< DOCUMENTACION
ACTUALZACKIN DEL MANUAL DE 7
PROCEDIMIENTOS Yio
INSTRUMENTO _ ADMINISTRATIVO,
CONCLUYE REUNISN. SOLICITA
ELABORAR “MINUTA DE TRABAJO" SE_ENTERA, DON BABE EN LAS
NOTAS, REQUSITA “MINUTA OE
= TRAEAICY, FIRMA ¥ ENTREGA
PARA REVISION. RESGUARDA
NOTAB
REQIBE LA MINUTA, REVISA, EN 5U =
CASO EFECTUA ADECUACIONES,
FIRMA Y ENTREGA PARA SU ENVIO.
RECIBE MINUTA FIRMADA, EN 5U
5 CASO REALIZA ADECUACIONES Y
| EnTREGA
RETIEE MINUTA FIRMADA, REVIZA, | %
FIRMA ¥ DEVUELVE.
RECIBE  MINUTA  FIRMADA,

REPRODUCE Y ENTREGA. ARCHIVA
LISTA DE ASISTENCIA Y MINUTA
ORIGINAL FIRMADA
EXFEDIENTE.

EXTRAE NOTAS PARA DEFINIR
ACTIVIDADES DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTO ADMIN:STRATNO
REVISA Y DETERMINA

NO

LREQUIERE
INFORMACION?

SOLICITA INFORMACION A DETALLE
DE CADA UNO DE LOS ACTORES
QUE INTERVIENEN EN EL

PARA

INSTRUMENTO  ADMINISTRATIVO
DOCUMENTARLD =]
SE ENTERA DE LA NECESIDAD DE ACTUALIZARLO.

RECABAR INFORMACION OE LO&
ACTORES EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS e 8
INSTRUMENTOD  ADMINISTRATIVO,

LE INFORMA EL DIA Y LA HORA QUE
LO ATENDERA
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ii-'i" TO: EL# L A

¥ VALGACION DE MANUALES DE PROGEDIMENTOR ¥/C INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS,

UNIDAD ADMINIBTRATIVA BOLICTANTE!
TITULAR

UNIDAD DE MODERNIZAGION
ADMINISTRATIVA E INFORMATICAMEFE
DE LA UNIDAD

GEPARTAMENTO DE PROCEMHMIENTOS
ADMINIETRATIVOE/EFE DEL
DEPARTAMENTO

QEPARTAMENTT DE FROcEBIMIENTDB
ADMINISTRATTVO BANALIBT)

DEPARTAMENTT DE NORMATIVIDAD/JEFE
DEL DEPARTAMENTD

@

EL DIA Y LA HORA ESTABLECIDA
ALCLDE, PRESUNTA LAB ACCIONES

@

EL DlA ¥ LA HORA EBTABLECIDA
RECIBE AL ANALISTA. ¥ EN
REUNION DE THABAJC CGN 3U
PERSONAL, FHCIPORGIDNA

QUE INTERVIENEN EN EL MANISAL
DE PROCEDWMIENTOE Rl
INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO.

DETALLADAMENTE
{NFORMACION DEL  MANGAL DE
PROCEDIMIENTDS

INATRUMENTO ADMINISTRA‘"W
LAE PRUEBA3 DOCUMENTALES Y
LOE FORMATOE E INSTRUCTIVOS
QLIE SE UTILIEZAN.

&

TRANSCRIBE EN BCRRADOR DEL
DOCUMENTD CADA ACCION Y
RECIEE LAB EVIDENCIAS |
DOCUMENTAES QUE 3E RECISEN|
¥ GENERAN ¥ LOS FORMATOA E
INSTRUGTIVOS QUE 8E UTILIZAN E
INTEGRARLOS Al PROYECTO DE
MANUAL DE PROCEDHIMIENTOS YiD
JINSTRUMENTO ACMINISTRATIVO.

CON LAS NOTAS TOMADAS EN LA
REUNION ¥ LA3 EVIDENCIAS
DOCUMENTALES ¥ FORAMATOS E

INSTRUCTIVOS, ELABORA EL
PROYECTO DEL  MANUAL DE
PROCEDIMIENTDS

T wu.
REVISA QUE TOOOB LOS

@
HEDIBE PROYECTO CEL MANLAL
PROCEDMIENTOS YO

IN!TRUMENTQ ADMINISTRATIVO,
VERIFICA QUE LOB APARTADOS

APARTADOS SEAN CONGRUENTES
¥ SUMPLAN
METODOLGGICAMENTE, VERIFICGA

ORTOGAAFIA, EN SU CASD
EFECTUA GORRECCKINES Y LO
TURNA PARA SUREVISION.

CUMPLAN CON LA OGHA,

EN  SU AR  REALIZA
¥

PROYECTO P EU

MODIFICACION ~ E  INSTRUYE

PHEFARAR DFICHD PARA 3U ENVD.

"

(%)

@
RECIGE PROYECTO, B8E ENTERA,
REVIRA, REALZA ARECUACIONES,

TURNA EL OFI%0 PARA RUBRICA,
RETIENE PROYECTR,

RECIEE OFKN0 DE ENVIO DEL

-@_,_

PROYECTO A REV!BIﬁN. GE
ENTERA, RUERICA
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE ENViD DEI.I

. 8E
[EN’I’EM FiRMA Y DEVUELYE I

©

HECIBE OFICIO DE ENVIC DEL
PROYECTO FIRMAPO Y ENTREGA
PARA U ENVID.

=

RECIBE OFIGIKD FIRMADO,
REFRODUCE COPiA PARA ACUSE.
ANEXA PROTEGTD DEL MﬂNuAL DE

@
REEIBE OFICIO ORIGNM. ¥ C@b\.
PREOYECTO
PRDI:ED!MIENTDG
INSITRUMENTZ: ADM!NI!TRA‘ITVO

SBE|LA ACUSE Y DEVUELVE, 8E
ENTERA, REViS3A Et FROYECTO.

ADECUACICHES a
COMPLEMENTA, ELABORA QOFICIO
ORICINAL Y COPIA PARA REMITIR

JUNTO CON OFICHO AECISDG.

9

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA ¥ PROYECTO, SELLA ACUSE
Y DEVUELVE, SE ENTERA, REMITE

OFICIO ¥ PROYECTO E INSTRUYE
PARA REALIZAR MODIFICACIONES

)4

RECIEE INETRUCCION, GFICIO Y
PROYECTO, SE ENTERA, INSTRUYE

INGTRUMENTG ADMINISTP.AWG Y
. ARCHIVA ACUSE EN Er
EXPEDIENTE

¥ TURNA OFICIO ¥ FROTECTO
FARA BU MODHIFIGAGION,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE/!
TITULAR

UNKGAD DE MODERHZACKN
ADMINISTRATIVA E INFORMATICANEFE
LA UNIDAD

OE P/ TOS
ADMINIS TRATRAOBAEFE DEL
DEPARTAMENTC

DEPAR' PROCEDIMIENTOS
ADMINIE‘I'HATNCHIANALIBTA

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDACAEFE
DEL DEPARTAMENTO

g

RE| THETRUCC]
PROYECTD, SE ENTE
BETERMINA:

DFICID Y
REVISA ¥

REALIZA MODIFICACIONES
SUGERIDAE PROVECTO,
IMPRIME  NUEVG  PROTECTO,

ELABORA QFICID PARA U ENVIO Y
LO ENTREGA PARA 8U RUBRICA,
ARCHWA OFICIO Y PROYECTO
RECIBIDO EN EL EXPEDIENTE.

(3)

RA OFKCK) PARA RECARAR
DE _ VALIDACION ¥
ENTREGA JUNTO CON EL MANUAL

e

RECIBE OFICIO JUNTD CON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y70
INSYRUMENTO  ADMINI

STRATIVO
IMPRESO, 8E ENTERA, RUBRICA

@

RECIBE OFICIO, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS YO
INSTRUMENTO  ADMINISTRATIVO

IMPRESO, SE ENTERA, RUBRICA
TO!

OFICIO ¥ TODAB LAZ HOSAS DEL
MANUAL  Y/O  INBTRUMENTD
ADMINISTRATIVO Y FIRMA EN EL
APARTADO DE VALIDAGION Y
ENTREGA PARA FIRMA,

HOJAS DEL MANUAL Y/
O PROCEDIMIENTO Y FIRMA EN EL
APARTADO DE VALIDACKON Y
OFICIO Y DEVUELVE.

¢

ﬁE::aE OFICIO FIRMADO, MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS YA
INSTRUMENTO  ADMINIRTRATVO
IMPREEQ,

PROCEDIMIENTOS bl
lNSTRU\IEN‘(O ADMINISTRATIVO
IMPRESO ¥ FIRMADO ¥ ENTREGA
PARA SU TRAMITE

@
RECIBE OFICIO  FIRMADO Y
MANUAL DE FROCEDIMIENTOS Y

PROCEDIMIENTOS  IMPRESQ ¥
FIRMADO, REPRODUCE COPIA DEL

@
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA hd MANUAL DE

PRDCEDIMIENTOS Yo
INETHUME]

NTO

IMPREBG Y FiRMADO,

ACUSE  QuUE DEquLVE. EE
ENTERA, RUSRICA

HOUAS Y FIRMA EN EL AFARTADO
DE VALIDACION Y, EN 8L CASO
RERQUISITA RUBRIGAR ¥ FIRMAE DE
TITULARES BUFERIORES. ELABORA

RECLBE DFK:IO EN CRFG:’&AL ¥
MANUAL B

PROCE D!WENTDS
INSTRUMENTO Anmms'rm‘mlo

IMPRESOD Y VALlDﬁm BELLA
ACUSE QUE VUELVE, SE
ENTERA, FNSYRLIYF. Y TURNA PARA
SU DISTRIBUCION,

ANEXA  MANUAL YO
INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO ¥
TURNA. ARCHIVA ACUSE Y OFICIO
RECIBIDO.

ESCANEA Y GUARDA EN MEDID
MAGNETICO ¥ TURNA. E INGTRUYE
ELABORAR el o) DE
DISTRIBUCION.

2

RECIBE msmuccm QFICIO
ORIGINAL ¥ ANUAL - DE
PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTO ﬂDMIN!STRATI\lD
IMPRESO Y VALIDADO, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO DE DISTRIBUCION

$

RECIBE OFICIO DE DISTRIBUCION,
REVISA, RUBRICA Y ENTREGA
PARA FIRMA,

RECIBE OFICIO DE DISTRIBUCION,
BE ENTERA, FIRMA ¥ DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE nmmaumal_

FIRMADO Y ENTRE
TRAMITE

GA PARA SU

¥ TURNA PARA SU RUBRICA.
RETIENE MANUAL Yio
INSTRUMENTD  ADMINISTRATIVO
VALIDADO Y MEDIO MAGNETICOD Y
ARCHIVA OFICIO RECIBIDO.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION,

ACTUALIZACION Y VALIDACION DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Edicion:

Segunda

Fecha:

Noviembre de 2018

Cddigo

230B11002/01

Pagina

- 27 -de 30

Ipnocammanm- ELABORASION, ACTUALIZALIGN ¥ VALIDAGION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS,

UNIDAR ADMINIETRATIVA SOLICITANTES
TITULAR

UNIDAD DE MOOERNIZAGION
ADMINISTRATIVA E INFORMATICALEFE
LA UNIDAD

DEFARTAMENTD DE PROCEDSMIENTOS
ADMINI3TRATIVOBAEFE DEL
CEPARTAMENTC

DEPARTAMENTO BE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS/ANALISTA

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDADLEFE

DEL DEPARTAMENTO

\/
9

RECIBE OFICIO FIRMADO,
REPRODUCE UNA COPIA COMO
ACUSE. EXTRAE MEDIO
MAGNETICO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Yo
INSTRUMENTO  ADMINISTRATIVO

@
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA ¥ DIBCD COMFPACTD DEL
MANUAL DE PROCEDRMIENTOR YAD
INSTRUMENTO  ADMINIBFRATIVG,
BFLLA AGUBE T DEVUELVE, BE
ENTERA, REALIZA LA DIFUBIIN AL
PERSONAL ADECRITO A LA LINKIAD
ADMINISTAATIVA Y ARCHIVA
OFITIO ¥ DISCO COMPACTO PARA
CONBULTA

P

VALIDADO, GENERA COPIAS EN
DISCO COMPACTO, SEGUN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INVOLUCRADAS, LO ANEXA AL
OFICIO Y ENTREGA ARCHIVA
ACUSE ¥ MEDIO MAGNETIZO

UNA VEZ DISTRIBUIDO, ELAIORA
MEMORANDUM PAR, EL
RESGUARDO DEL WNUAL L‘E
PRO

s

RECIBE  MEMORANDUM,  SE
ENTERA, FIRMA Y ENTREGA PARA @
SU TRAMITE

m ADMWISTRATWD
IMPRESO Y VALIDADO Y TURNA
PARA SU FIRMA.

RECIEE MEMORANDUM F/AMADD,
REPRODUCE UNA COPA COMO
ACUSE, EXTRAE MANUAL DE
PROCEXMIENTCE

INSTRUMENTO ADMINIETRA“VO
WPREEO YALIDADO, LO ANEXA Y

®

ENTREEAAARCHNAAC\EE

RECIBE
CRIGINAL ¥ COPIA ¥ EL
DE PROGCEDIMENTOH
INSTRUMENTD  ADMINISTRATVD
IMPRESD VALIDADO, SELLA ACUSE

ADMINISTRATIVO ¥ REBGUARDA
PARA SU CONBULTA.

MEMDRANDUM &N
MANUAL

CLASIFICA EL
IN2TRUMENTO

A
C >




Edicion: Segunda

PROCEDIMIENTO: ELABORACION, . :
ACTUALIZACION Y VALIDACION DE MANUALES | Fecha:  Noviembre de 2018

DE PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUMENTOS Cédigo  230B11002/01
ADMINISTRATIVOS Pagina - 28 - de 30
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion, actualizacion y validacion de manual
de procedimientos y/o instrumento administrativo.

Numero Anual de manuales de
procedimientos y/o instrumentos

administrativos elaborados, Porcentaje de manuales

actualizados y validados. de procedimientos y/o
= X 100= instrumentgs

Numero Anual de solicitudes administrativos

recibidas de elaboracibn o elaborados, actualizados y

actualizacién de manuales de validados.

procedimientos y/o instrumentos

administrativos.

Registro de Evidencias:

El insumo para la elaboracidn y actualizacion de manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo queda registrado en el oficio de solicitud de la Unidad
Administrativa Solicitante, que se archiva en el expediente en el archivo del
Departamento de Procedimientos Administrativos.

La validacion de los manuales de procedimientos y/o instrumentos administrativos
elaborados y actualizados queda registrada en el oficic de difusién que se archiva en el
expediente en el archivo del Departamento de Procedimientos Administrativos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Minuta de Trabajo”.
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SECRETARIA DE OBRA PUBLICA _zale
B commone. COMISION DEL &gtég c|)3E:_ ESTADO DE é A %EX
W ETADD DB UNIDAD DE MODERNIZACION GO0 | oamots ks S ISRETS
ADMINISTRATIVA E INFORMATICA

MINUTA DE TRABAJO No. (1)

FECHA: | HORA:
(2 (3

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
(5

COMENTARIOS Y/O COMPROMISOS

®)

SERVIDORES PUBLICOS PARTICIPANTES

NOMBRE Y CARGO FIRMA

)] 8)
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Instructivo de uso y llenado del formato: Minuta de Trabajo.

Objetivo: Formalizar por escrito los acuerdos y compromisos contraidos por los participantes a
la reunién de trabajo, para la elaboracién y/o actualizacion de un manual de procedimientos y/o
instrumento administrativo.

Distribucién y Destinatario: El original queda a resguardo en el expediente del manual de
procedimientos y/o instrumento administrativo a cargo del Analista del Departamento de
Procedimientos Administrativos y ia copia se turna al personal adscrito a la Unidad Administrativa
Solicitante.

No.

Conceplo

Descripcion

1

MINUTA DE TRABAJO No

Anctar el nidmero Inicial o consecutivo que le
corresponda a la minuta.

2 FECHA: Registrar dia, mes y afo en que se realiza la
reuniéon de trabajo.

3 HORA: Escribir la hora y minutos en que se inicid la
reunidn de trabajo.

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar el nombre completo de la(s) unidad(es)
administrativa(s) participante(s) en la reunién de
trabajo.

5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: | Describir de manera concreta el nombre del
pracedimiento y/o instrumento administrativo.

6 COMENTARIOS Y/O Describir los asuntos mas importantes tratados en

COMPROMISOS la reunion de trabajo, asi como los acuerdos y
compromisos surgidos en la misma.
SERVIDORES PUBLICOS PARTICIPANTES

7 NOMBRE Y CARGO Anotar nombre completo y el cargo o
representacidn que sustentan los patticipantes a
la reunion de trabajo.

8 FIRMA Registrar la firma de los participantes.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguienies simbolos, los cuales
tienen la representacion y significado siguiente:

Simbolo

Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FiN.

O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia ©
requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimientc.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese
paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion coryel
signo de interrogacion.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION, Edicion: Segunda
ACTUALIZACION Y VALIDACION DE Fecha:  Noviembre de 2018
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y/O Codigo  230B11002/01
INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS Pagina:  VIl!

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direcciéon se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

7

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accién o reunir determinada documentacién. Por elio, el
presente simbolo se emplea cuando el procedimiento
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea de comunicacion: indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través del teléfono, fax,
modem, etc. La direccion dei flujo se indica como en los
casos de las lineas y guiones y continda.

Conector de procedimientos: Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otro. Es
importante anotar dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Abril de 2014): Procedimiento: Elaboracion, Actualizacion y Validacion
de Manuales de Procedimientos y Procedimientos.

Segunda Edicién (Noviembre de 2018): Procedimiento: Elaboracién, Actualizacion y
Validacién de Manuales de Procedimientos y/o Instrumentos Administrativos.
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El original del Procedimiento: Elaboracion, Actualizaciéon y Validacion de Manuales de
Procedimientos y/o Instrumentos Administrativos, se encuentra en resguardo del
Departamento de Normatividad de la Unidad de Modernizacién Administrativa e

Informatica.
Las copias controladas estan distribuidas de fa siguiente manera:

. Vocalia Ejecutiva.

. Direccion General del Programa Hidraulico.

. Direccién General de Inversion y Gestidén.

. Direccion General de Infraestructura Hidraulica.

. Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias.
. Direccidn General de Asuntos Juridicos.

Direccién General de Administracion y Finanzas.
. Organo Interno de Control.

1
2
3
4
5. Direccién General de Coordinacion con Organismos Operadores.
6
7
8
1

0. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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