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Recomendaciones para la integracion de tecnologias de la informacion

| §{,'}f,{}0,s en las actividades gubernamentales

Reconocer procesos y recomendaciones

puedan aprovecharse en los procesos que e .
se quieren integrar Buenas practicas relacionadas

Disenar procesos tecnologicos que ayuden a optimizar la
planeacion y el seguimiento con base en evidenciay criterios

de prevencion de riesgos He ientas tecnologi

Identificar subprocesos y datos que puedan ser
compartidos con otros sistemas para robustecer

actividades Interoperabilidad

Que la informacion a procesar se mantengaal diay gue los
procesos también se apeguen a los reguerimientos

operativos mas actuales Actualizacion

Fuente: Lineamientos de Buenas Practicas de Seleccion Estratégica



Manual de
Procedimientos

ObjEtiVO de la gUIQA: Proporcionar a todas las areas de administracién publica

municipal, los elementos técnicos necesarios para la elaboracion del manual de
procedimientos.
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¢Qué es un manual de

procedimientos?

Es un instrumento de apoyo administrativo,
gue agrupa procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en su
secuencia logica las distintas actividades de
gue se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando
generalmente quién, como, donde, cuando y
para qué han de realizarse.
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Objetivo del manual de
procedimientos

Servir de medio para el ejercicio eficiente y ordenado de las operaciones
gue efectuan los drganos administrativos que intervienen en un proceso,
permitiendo la consecucion de los objetivos institucionales planteados.
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Portada

Elementos de un
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Portada

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella
deberdn aparecer y/o anotarse los datos siguientes:

a) Logotipo de la dependencia.

b)Nombre de la dependencia.

c) Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de
su elaboracidon o actualizacion.

d) Titulo del Manual de Procedimientos.

e) Fecha de elaboracidn o en su caso,de actualizacion.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

de la

Area, direccion o jefatura
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S Portada

1) Enunciar el puesto del Titular de Ia
Unidad Administrativa, asi como su nombre
y firma de elaboracion del documento.

(2) Anotar el nombre y firma del Titular de
la Dependencia correspondiente.

(3) Anotar el nombre y firma de validacion
del Titular
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

la
Area, direccion o jefatura
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Manual de Procedimientos de |a (Area)
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I INTRODUCCION

Iv.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Manual de Procedimientos de |a (Area)

Contenido

En este apartado se presentan de manera
sintética y ordenada, los apartados
principales que constituyen el manual. A
efecto de uniformar la presentaciéon de estos
documentos, es importante seguir el orden
gue se describe a continuacion:

|. INTRODUCCION

. OBJETIVO DEL MANUAL

IIl. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
I\V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

V. MODELADO DE PROCESOS
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|. Introduccion

 Se refiere a la presentacion que el titular de Ia
Unidad Administrativa dirige al lector, sobre el
contenido del documento, de su utilidad y de los
fines y propositos generales que se pretenden
cumplir a través de él. Ademas, incluye informacion
sobre el ambito de competencia de la organizacion
gue se trata, cOmo se usara, y cuando se haran las
revisiones y actualizaciones. La redaccion debera ser
concisa, clara y comprensible y habra de elaborarse
en un maximo de tres cuartillas.
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i 1. O bJ etivos

El objetivo debera contener una explicacion del

proposito que se pretende cumplir con el manual de

procedimientos; su elaboracion se ajustara a los

lineamientos que se describen a continuacion:

e Especificar con claridad la finalidad que pretende el
documento.

* Laredaccion sera clara, concreta y directa.

* La descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

 Se describira en una extension maxima de doce
renglones.

e Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo:

bueno, excelente, etc.
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Ill. Desarrollo de procedimientos

Constituye la parte central o sustancial del

Manual de Procedimientos, se integra por

los siguientes apartados:

* El nombre del procedimiento debe dar
idea clara de su contenido.

* La descripcion del procedimiento debe
redactarse en forma clara y sencilla.

* No se deben incluir dos procedimientos
diferentes en uno.
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I1l. Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento

Describir la finalidad o razon de ser de un procedimiento o bien que es lo
gue se persigue con su implantacion.

b) Alcance

Describir el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que areas
involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

c) Referencias

Enlistar la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el
procedimiento: Manuales internos, Normatividad, etc.

d) Responsabilidades

Indicar quien es el responsable de la elaboracion, emision, control, vigilancia
del procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la revisidon
y aprobacion del mismo.
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e) Definiciones

Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico
o restringido en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.
f) Politicas y lineamientos

Son una guia basica para la accion; prescribe los limites generales dentro
de los cuales han de realizarse las actividades. Definir expresamente qué
hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar ante casos que no se
presentan habitualmente, o que no son previstos en el procedimiento.

g) Formatos e instructivos

(Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en
blanco para ser llenados con informacion variable, que se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden
tener destinos y usos diversos. Es necesario que, inmediatamente después de
terminada la descripcion del procedimiento, se incluyan los formatos y
documentos que en él se utilizan, asi como sus respectivas guias de llenado.)



V. Descripcion de actividades

e La descripcion del Procedimiento es la narracion cronoldgica vy
secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que
precisan de manera sistémica el como realizan una funcién o un
aspecto de ella.

 El procedimiento deberd definir en forma clara y concisa, quien,
como, cuando, y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando
con un verbo conjugado en tercera persona del singular y en
presente de indicativo, ejemplo: verifica, corrige, envia, etc.

 En el procedimiento se describiran detalladamente las actividades
normales y generales que se desarrollan.
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IV. Descripcion de actividades

* En los procedimientos se debera especificar los d6rganos que
02 ° intervienen en la ejecucion de los mismos, hasta un nivel minimo de
% o Jefatura de Departamento.
03 e Cuando un mismo drgano sea el responsable de realizar una serie de
o1 ° actividades de manera continua, sélo debera ir nombre en la primera
de estas actividades, hasta en tanto no se efectie un cambio de

0 responsable.
04 . e Se debera numerar las actividades en forma progresiva aun en caso
05 @ de que existan varias alternativas de decision.
e Sielinicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos,
mencione de quien los recibe.
e Para no repetir las actividades que ya han sido mencionadas, haga
referencia a ellas con la leyenda “Conecta con actividad N2...”



V.

Descripcion de actividades

Indique el numero de tantos en que se elabore, se envié o se
reciba cada documento.

Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.
Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por
primera vez algin formato, se deberd anotar su nombre
completo y en las actividades subsecuentes se podra
mencionar su nombre genérico y/o su clave de identificacién.
En la distribucion de documentos debe indicarse a qué
puestos o areas se envian.

Indique si el archivo es temporal o definitivo.

Indique el término del procedimiento con la leyenda “FIN DEL
PROCEDIMIENTO”.
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Es una herramienta fundamental para la elaboracion
de un procedimiento, ya que a través de ellos
podemos ver graficamente y en forma consecutiva
el desarrollo de una actividad determinada.

También es una representacion grafica que muestra
la secuencia en que se realiza la actividad necesaria
para desarrollar un trabajo determinado, el cual
debera iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo:
Recibir, enviar, turnar, procesar, etc.

V. Modelado de procesos

A D




