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1. INTRODUCCION

La Secretaria de Gestion Estratégica, a través de la Direccidn de Planeacién, con fundamento en los
articulos 24 y 45 del Reglamento Organico del IPN, formula la presente Guia Técnica con el objetivo de
unificar y simplificar la metodologia para la elaboraciéon de Manuales de Procedimientos, en el contexto
del Eje de Desarrollo cinco “Ejercicio de una Gestidn Institucional Responsable, Transparente y Eficiente
con Procesos Innovadores”, del Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) 2013-2015.

La Guia describe los lineamientos generales para la elaboracién, dictamen y autorizacién de los
Manuales de Procedimientos, los apartados que deberan incluirse en cada manual, con ejemplos para su
comprension y anexos que faciliten su elaboracidn, asi como las causas por las cuales deberan realizarse
las actualizaciones.

Cada dependencia politécnica elaborara su manual de procedimientos, el cual contendr3, el objetivo y
el marco juridico, asi como las secciones que incluyan los procedimientos establecidos, éstos contienen
la informacion de las actividades que deben seguirse, en forma metddica, para la realizacién de las
funciones encomendadas a las dependencia politécnicas y describen los diferentes puestos o instancias
que intervienen, precisando su responsabilidad y participacidn.

A través de los procedimientos se obtienen las siguientes ventajas:

¢ Se determinan los flujos de actividades e informacién prestablecidos, lo que evita repeticiones de
trabajo en las oficinas y propicia un uso mas racional de los recursos,

e Se establecen las especificaciones del trabajo para asegurar que se realicen de forma consistente y
estandarizada los diferentes productos y/o servicios.

e Sedescriben los productos y/o servicios que deberdn proporcionar las dependencias politécnicas.

La revision para la actualizacidn de la Guia es competencia de la Direccién de Planeacidn y se realizara en
funcién de los cambios que se presenten en la Institucidn, de las disposiciones juridicas que apliquen, de
las necesidades de las dependencias politécnicas o bien de la funcionalidad o utilidad en su aplicacidn.

2. DEFINICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es el documento administrativo que contiene, en forma ordenada y sistematica, los procedimientos para
la ejecucidn de las actividades que deben seguirse para la realizacién de las funciones encomendadas en
el manual de organizacién. Ademas describe las instancias administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacidn.
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Los procedimientos tienen el propdsito de conducir el desarrollo de las actividades a cargo del personal
de la dependencia politécnicaindicando, lo que se debe y como se debe hacer, conocer el funcionamiento
interno del sistema de administracién y propiciar la uniformidad en el trabajo, asi como evitar la duplicidad
de instrucciones y directrices.

Los procedimientos, como otros documentos, deben controlarse desde su elaboracién hasta su emisién
(asegurando su aplicacién y adecuada funcionalidad con el respectivo control de cambios, actualizacion,
vigencia, codificacién y evitando el uso no intencionado de documentos obsoletos).

2.1 Lineamientos Generales
2.1.1 Registro

* Seentenderd como registro del manual de procedimientos cuando se cuente con un
acta de expedicién de éste y sera bajo las siguientes consideraciones:
a. Cuando la unidad responsable carezca de este documento.
b. Por modificacidn en la estructura orgdnica de la dependencia politécnica.
c. Por modificacidn del manual de organizacidn de la dependencia politécnica.
e Con el fin de mantener actualizada la normatividad y la operatividad de las
dependencias politécnicas, éstas deberdn actualizar su Manual de Procedimientos cada
3 afios, a partir de la fecha de registro.
2.2 Actualizacién
e Seentendera como actualizacidn del manual de procedimientos cuando ya se cuente con
un Manual registrado y se pretenda realizar alguna de las siguientes modificaciones, que
se registraran en la hoja de control de cambios.
Porque los procedimientos tuvieron alguna modificacidn.
b. Por solicitud de la dependencia politécnica.
c. Porque se pretende realizar alguna modificacién en el sistema de gestién de la
calidad y se afectaran los procedimientos.
e Sesolicitard la expedicidon de un acta cuando:
a. Cuando se adicione uno o mas procedimientos.
e Las dependencias politécnicas, elaboraran y actualizaran los manuales de procedimientos
apegandose a los lineamientos y formatos establecidos en esta Guia, asi como en lo

establecido en el Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional, en el Cédigo de
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Conducta de los Trabajadores del Instituto Politécnico Nacional, y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materias de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de
Seguridad de la Informacidn.

Las dependencias politécnicas enviaran a la Direccidn de Planeacién la propuesta de su
manual de procedimientos para su revisidn, validacion, actualizacidén y/o registro.

En la elaboracidon de los manuales de procedimientos participara personal directamente

involucrado en los mismos, independientemente de su nivel jerarquico.

2.3 Caracteristicas

El manual de procedimientos debera presentarse conforme al formato del documento

electronico y con las siguientes caracteristicas:

Software: Microsoft® Word®; los diagramas se deben elaborar en Microsoft® Visio®.

Texto. El texto de los procedimientos deberd estar justificado. El tipo de letra a utilizar sera

Arial 12 puntos, en mindsculas y mayusculas acentuando las palabras conforme a las reglas

ortograficas. El interlineado y espaciado que se usa es el sencillo.

Titulos. Los titulos se encontrardn alineados a la izquierda, escritos con mayusculas, con letra

tipo Arial de 13 puntos y en negritas; los subtitulos se escribirdn en mayudsculas y mindsculas con

letra Arial de 12 puntos y en negritas.

2.4 Andlisis, dictamen, registro y difusion

El andlisis que se efectle al manual de procedimientos, se sustentard en los lineamientos
expuestos en esta Guia, a partir de la fecha de emisidn. La difusién de la Guia se realizard por
el medio que determine la Direccién de Planeacién, ademas de estar disponible en la pagina
electrdnica de la Secretaria de Gestion Estratégica.

La Direccidn de Planeacién analizard, dictaminard y, cuando cumpla las especificaciones
técnicas, validard el manual de procedimientos para su actualizacién y/o registro.

Las dependencias politécnicas serdn las responsables de enviar a la Oficina del Abogado
General, las propuestas del Marco Juridico-Administrativo y de los documentos de referencia
y normas de operacién de cada procedimiento, ademas de atender las observaciones que

de esta instancia emanen.




Instituto Politécnico Nacional

Direccion de Planeacion
Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos

Direcciéon g,e
Planeacion

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
SGE-DF-IT-01 2014-06-12 01

Pagina 9 de 31

e El Secretario de Gestidn Estratégica gestionard el acta de expedicidn de los manuales de
procedimientos que elaboren las dependencias politécnicas ante la Direccidn General del
IPN. Es responsabilidad delas dependencias politécnicas la difusidn, aplicacidon y actualizacion
del manual de procedimientos a todo el personal de su unidad y mantener evidencia de las

mismas.

3. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Apartados
1. Acta de Expedicidon
Portada
Control de emisidn
Control de cambios (hoja de modificaciones)
Contenido
Introduccidn
Propdsito

Marco Juridico-Administrativo

O O N v R W

Relacién de procedimientos

-
(@]

. Procedimientos especificos

Y a su vez cada procedimiento especifico estara integrado por:
1. Portada

Propdsito

Alcance

Documento de referencia y normas de operacion

Politicas de operacion

Descriptivo

N ooy AW

Diagrama de flujo

3.1.1 Acta ce Expedicién

Es el documento del manual que formaliza los procedimientos que lo integran; este
documento es elaborado por la Direccién de Planeacién y autorizado por la Direccién

General del Instituto Politécnico Nacional.




Instituto Politécnico Nacional

Direccion de Planeacion
Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos

Direcciéon g,e
Planeacion

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
SGE-DF-IT-01 2014-06-12 01

Pagina 10de 31

Cuando se adicionen uno 0 mas procedimientos a un manual expedido y registrado, se
emitird una nueva acta, indicando la fecha de elaboracidn y la cantidad de agregados, esto

se registra en la hoja de control de cambios.

Si se trata de actualizaciones a los procedimientos, no sera necesario elaborar una nueva

acta de expedicidn, Unicamente se deben registrar en el control de cambios.

Entendiéndose como modificacién, cuando cambian de manera sustancial las actividades
del procedimiento. Y actualizacidn, cuando Unicamente se modifican aspectos minimos, es

decir, que no afectan el desarrollo de las actividades.

3.1.2 Portada

Es la cara exterior del manual, cuyo propdsito es la identificacion del Manual de

Procedimientos, para su elaboracién debe utilizarse el formato referido.
Encabezado

Campos que forman parte del formato y no se deben modificar. En la parte superior
izquierda, el escudo oficial del IPN, en la parte central INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL,
y enla parte superior derecha deberd ubicarse el escudo oficial o logotipo de la dependencia
politécnica, si esta no cuenta con logotipo debe dejar el campo vacio.

Campos que se deben llenar de acuerdo a los datos de cada dependencia politécnica.

a) En la parte central, debajo de la leyenda de INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
debe escribirse el nombre de la dependencia politécnica en letra arial 13 puntos y con
mayusculas. En la parte superior derecha deberd ubicarse el escudo oficial o logotipo
de la dependencia politécnica, si no cuenta con logotipo debe dejar el campo vacio.

b) Clave del documento. Debera integrarse de acuerdo a los siguientes criterios:

e El primer campo deberd integrarse de acuerdo a las iniciales de la dependencia
politécnica.

e El segundo campo estard conformado por el tipo de documento, para este caso
manual de procedimientos.

e El tercer campo contard con el nimero de versiéon del manual de procedimientos
registrado de la dependencia politécnica, para este apartado se inicia con el 00.
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Asimismo, cada uno de los campos deber3 estar separado por guiones. Consideremos a la
Direccién de Educacién Continua como ejemplo:

DEC-MP-00

)

d)

e)

Fecha de emision. Es el afio (aaaa), guion (-), mes (mm), guion (-) y dia (dd) en que se
emite el documento, la cual serd asignada por la Direccién de Planeacidn. Ejemplo:
2014-08-24.

Versién: Es el nimero de veces que el documento se ha registrado y concuerda con lo
indicado en la hoja del control de cambios efectuados al documento. Para la primera
emision del manual se anotard “00”, este nimero se conservara durante el proceso de
analisis, dictamen, autorizacion y registro; “o01” para la segunda y asi sucesivamente.

Pagina: Se anotara el nimero consecutivo de las hojas utilizadas en el documento, asi
como el nimero total de éstas.

Para los campos del inciso a) al inciso e) debe utilizar letra arial 10 puntos.

Cuerpo del documento. En el centro de la hoja debe escribirse MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

3.1.3 Control de emisién

Esterecuadro sesituard enla segunda pagina del documento. Se compone de los siguientes

apartados:
Elaboré (a) Revisé (b) Aprobé (c)
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
a) Elabord: Sera la persona que haya creado el documento. Cualquier servidor publico

adscrito a la dependencia politécnica podrd elaborar el documento.

Revisé: Es la persona responsable del drea en la estructura organica (el superior
jerarquico inmediato a quien elabord), jefe de departamento, subdirectores o jefes de
divisidn o el titular de la dependencia politécnica.

Aprobd: Es el servidor publico que aprueba y autoriza el manual, dentro de la
dependencia politécnica, concretamente los titulares de las dependencias politécnicas
deben aprobar los documentos.

En los tres apartados se anotard el nombre y la firma.
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3.1.4. Control de cambios
Apartado en el que se especifican las modificaciones que se han efectuado al documento.

Nuamero Fecha de
de version actualizacion

Descripcion del cambio

(a) (b) ©)

a) Numero de versidn: Se anotard el nimero (ardbigo) correspondiente a la versién del
documento.

b) Fecha de actualizacién: Es el afo (aaaa), guion (-), mes (mm), guion (-) y dia (dd) en que
se aprueba la actualizacién del documento, la cual serd asignada por la Direccidn de
Planeacién. Ejemplo: 2014-08-24.

c) Descripcion del cambio: Se anotara en forma breve las razones que motivaron el o
los cambios en el documento y la descripcién correspondiente o una referencia del
documento que lo contenga.

3.1.5. Contenido

Es el orden de los capitulos que conforman el manual de procedimientos para identificar de
manera agil y sencillalainformacién dentro del documento, ya se encuentra pre llenado este
apartado en el formato, Unicamente serd necesario actualizar la paginacién del mismo.

3.1.6 Introduccion

Este apartado deberd establecer las razones por las cuales se elabord o actualizé el manual,
los fines y propdsitos que se desean alcanzar y, finalmente, una breve descripcién de su
contenido.

Es importante que al formular la introduccidn, se emplee un vocabulario sencillo, claro y
conciso, preferentemente en un maximo de dos cuartillas.

Su objetivo es explicar al lector del manual lo que es el documento y los propdsitos bdsicos
que se pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye informacién acerca de los
destinatarios del manual, cémo se usara.

En este apartado se sefialan, de manera breve, los siguientes aspectos:
e Lasrazonesy propdsitos que motivaron la elaboracién del manual.

e Una descripcidn sintética sobre el contenido general del manual.
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e A quiénes esta dirigido el manual, es decir, sus destinatarios.
e Laforma en que deberd utilizarse.

e Lasdreas que intervienen en su elaboracidn.

3.1.7 Propésito

Es la expresidn cualitativa que pretende alcanzar la dependencia politécnica con la aplicacién
del manual en un periodo determinado; el propdsito debe responder a las preguntas: ;Qué?,
y (Para qué?

La redaccién deberd hacerse con apego a las atribuciones conferidas por la normatividad
vigente, ademads de contener una explicacién del propdsito que se pretende cumplir con los
procedimientos.

El propdsito deberd iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar utilizar gerundios
y adjetivos calificativos.

3.1.8 Marco Juridico-Administrativo

Es la relacién de los nombres de los ordenamientos juridico-administrativos vigentes, que
fundamentan tanto al manual como a los procedimientos que se van a describir y deberan
de incluir el Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional, el Cédigo de Conducta de los
Trabajadores del Instituto Politécnico Nacional, y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materias de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de
la Informacion.

Este debe ser actualizado y revisado por la Oficina del Abogado General del IPN.

La relaciéon de los ordenamientos se realizard conforme al siguiente orden jerarquico
descendente:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos (cuando sea necesario).

e Leyes.

* Reglamentos.

e Decretos.

e Acuerdos.

e Circularesy oficios.

e Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catalogos, entre otros).

* Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza, no pueden ser
incluidos en la clasificacion anterior).
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3.2 Estructura de los procedimientos

Un procedimiento se conforma por cuatro partes: general, técnica, esquematica y anexos.

3.2.1 General

Se determina informacién de identificacidn, los alcances y limites del procedimiento. Contiene
los siguientes elementos:

e Portada

e Control de emisién

e Control de cambios

e Propdsito del Procedimiento
e Alcance

e Normas y Politicas de Operacidn

3.2.1.1 Portada

Es la cara exterior del procedimiento, cuyo propdsito es la adecuada identificacion de
cada uno de los que integran el Manual de Procedimientos, para su elaboracion debe
utilizarse el formato SGE-DF-01-10/03.

3.2.2 Encabezado

Campos que forman parte del formato y no se deben modificar. En la parte superior izquierda,
el escudo oficial del IPN, en la parte central INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL, y en la parte
superior derecha deberd ubicarse el escudo oficial o logotipo de la dependencia politécnica, si
esta no cuenta con logotipo debe dejar el campo vacio.

3.2.2.1 Campos que se deben llenar de acuerdo a los datos de cada dependencia politécnica.

a) Enlaparte central,debajo delaleyendade INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL debe
escribirse el nombre del procedimiento en letra arial 12 puntos y con mayusculas.
En la parte superior derecha deberd ubicarse el escudo oficial o logotipo de la
dependencia politécnica, si esta no cuenta con logotipo debe dejar el campo vacio.

b) Clave del documento. Deberd integrarse de acuerdo a los siguientes criterios:

e El primer campo deberd integrarse de acuerdo a las iniciales de la Dependencia
politécnica.

e Elsegundo campo estard conformado por el tipo de documento, para este caso
PO (procedimiento operativo).
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e Eltercer campo contard con el nimero consecutivo de procedimiento iniciando
desde el o1.

Consideremos a la Direccidn de Educacién Continua como ejemplo:
DEC-PO-01

c) Fecha de emisidn. Es el afio (aaaa), guion (-), mes (mm), guion (-) y dia (dd) en que
se emite el documento la cual serd asignada por la Direccidn de Planeacidn. Ejemplo:
2014-08-24.

d) Version: Es el nimero de veces que el procedimiento se ha revisado y concuerda
con lo indicado en la hoja del control de cambios efectuados al documento. Para la
primera emisién del documento se anotard “00”, este nimero se conservara durante
el proceso de andlisis, dictamen, autorizacion y registro, “01” para la segunda y asf
sucesivamente.

e) Pagina: Se anotard el nimero consecutivo (X) de las hojas utilizadas en el documento,
asi como el nimero total (Y) de éstas.

Para los campos del inciso (a) al inciso (e) debe utilizar letra arial 10 puntos.

e Cuerpodeldocumento. En el centro de lahoja debe escribirse el titulo del documento
segun corresponda, (manual de procedimientos o procedimiento institucional (en
letra arial 16 puntos, negritas y con mayusculas)

3.2.1.2 Control de emisién

Este recuadro se situard en la segunda pagina del documento. Se compone de los
siguientes apartados:

Elaboré (a) Revisé (b) Aprobd (c)
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

a) Elabord: Sera la persona que haya elaborado el procedimiento. Cualquier servidor
publico adscrito a la dependencia politécnica podra elaborar el documento.

b) Revisd: Es la persona responsable del drea en la estructura orgdnica (el superior
jerdrquico inmediato a quien elaboré el procedimiento), jefe de departamento,
subdirectores o jefes de divisién o el titular de la dependencia politécnica.
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c) Aprobd: Es el servidor publico que aprueba y autoriza el procedimiento, dentro
de la dependencia politécnica, concretamente los titulares de las dependencias
politécnicas deben aprobarlos.

En los tres apartados se anotara el nombre y la firma.
3.2.1.3 Control de cambios (hoja de modificaciones)

Apartado en el que se especifican las modificaciones que se han efectuado al
procedimiento.

Nuamero Fecha de
de version actualizacion

Descripcion del cambio

(a) (b) (©)

a) Numero de version: Se anotara el nimero (arabigo) correspondiente a la versién del
procedimiento.

b) Fecha de actualizacién: Es el afio (aaaa), guion (-), mes (mm), guion (-) y dia (dd)
en que se aprueba la actualizacidon del procedimiento, la cual sera asignada por la
Direccién de Planeacidn. Ejemplo: 2014-08-24

c) Descripcion del cambio: Se anotard en forma breve las razones que motivaron el o
los cambios en el documento y la descripcidn correspondiente o una referencia del
documento que lo contenga.

3.2.1.4 Nombre

Debe ser conciso y dar una idea clara del trabajo descrito a desarrollar. Por lo general
suelen ponerse nombres de algunas palabras que mencionan de manera muy somera
lo que se realiza en el procedimiento, esto no implica que estén de manera correcta,
por ejemplo: activo fijo, Programa Operativo Anual, mantenimiento. Se entiende de lo
tratan pero no se refleja lo que se busca con el procedimiento, por lo tanto, dentro del
nombre del procedimiento debe incluirse una accién que complemente el nombre.

Retomando los ejemplos anteriores podrian quedar de la siguiente forma: Control de
activo fijo, Seguimiento del Programa Operativo Anual, Mantenimiento preventivo de
instalaciones y equipo.
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3.2.1.5 Propdsito

Describe el fin que se pretende alcanzar al aplicar el procedimiento correspondiente.
Deberad iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar el uso de gerundios y
adjetivos calificativos.

Se elabora un propdsito para cada uno de los procedimientos establecidos, con apego a
las atribuciones y facultades conferidas a las dependencias politécnicas.

La redaccidén del propdsito se estructura a partir de las siguientes cuestiones:

JUSTIFICACIC')N/RAZO'N DE SER
¢En qué funcion

:Qué se hace? o campo de {Para qu’e se ¢Para qmsn se
Accion Campo de Lo que se pretende
expresada en el especialidad conseguir o el fin Usuario final
verbo principal ultimo a alcanzar

Ejemplo del propdsito de un procedimiento para el Mantenimiento preventivo de
instalaciones:

Planeary ejecutar el programa de mantenimiento preventivo, para asegurar el adecuado
funcionamiento de las instalaciones y brindar un mejor servicio a nuestros usuarios.

3.2.1.6 Alcance

En este apartado se describe brevemente a quienes aplica y/o estd enfocado el
procedimiento, asi como los responsables en su desarrollo.

Ejemplo:

Este procedimiento es de aplicacidn generalizada y obligatoria para los Departamentos
y Subdirecciones de la Coordinacidn, asi como a las instancias externas a las que se les
solicita el tramite.

3.2.1.7 Documentos de referencia y normas de operaciéon

Son aquellos ordenamientos normativos requeridos que regulan la operacién de cada
procedimiento, por lo tanto, es necesario incorporar en este apartado los nombres de
los principales documentos normativos y administrativos vigentes, que fundamentan
especificamente al procedimiento que se describe.

Las normas de operacién son particulares para cada procedimiento y se realizarad
conforme al siguiente orden jerdrquico descendente:
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (cuando sea el caso).

Leyes.

Reglamentos.

Decretos.

Acuerdos.

Circulares y oficios.

Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catdlogos, entre otros).

Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza, no pueden
ser incluidos en la clasificacién anterior).

Para su redaccién se deberan referir aquellos ordenamientos que regulan el
procedimiento, por ejemplo.

1.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Capitulo I, Articulo 4 Fraccién Il.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 30-11-
1998, ultima reforma 31-08-2004).

Titulo Segundo, Capitulo I, Seccién Primera. Articulo 20.
Titulo Segundo, Capitulo Il, Seccién Séptima, Articulos 38, 39, 40, 41y 42.
Titulo Tercero, Capitulo IV, Seccién Primera, Articulo 97.

Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 123, Fracciones VIl y XIII.

Los documentos de referencia y normas de operacion de cada procedimiento seran
revisados por la Oficina del Abogado General de acuerdo al articulo 148 del Reglamento
Interno del IPN, quien emitird opiniones y observaciones al respecto.

3.2.1.8 Politicas de operacién

Las politicas pueden definirse como los criterios generales que tienen por objeto orientar
laaccién, dejando campo a los superiores para las decisiones que les corresponde tomar;
por ello, sirven para regular aspectos que no se encuentran normados.

Son lineamientos de cardcter orientador que facilitan la ejecucién de los procedimientos
bajo una situacion determinada y muchas veces emanan de la experiencia de los
responsables del drea que ejecuta el procedimiento.

Aqui se registra el compendio de politicas aplicables al procedimiento, conforme a la
secuencia légica de las etapas del mismo. Es decir aquellas disposiciones internas que:
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Tienen como propdsitoregularlainteraccion entrelos individuos en una organizacion
y las actividades de una unidad administrativa.

Marcan responsabilidades y limites generales y especificos, dentro de los cuales se
realizan legitimamente las actividades a distintas areas de accion.

Se aplican a todas las situaciones similares.

Dan orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo
tipo.

Facilitan la toma de decisiones en actividades rutinarias, y

Describen lo que la dependencia politécnica desea que se haga en cada situacion
definida.

Las politicas de operacién deberan redactarse en tiempo futuro del modo imperativo,
ejemplos.

3.2.2 Técnica

Todos los bienes muebles instrumentales y de consumo adquiridos por el Instituto
deberdn ser entregados y/o reportados al Departamento de Bienes en Custodia,
adscritoalaDivisidn de Adquisiciones de Bienesy Servicios dela Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios, antes de ser registrados en los inventarios documentales y
electrdnicos de las Dependencias Politécnicas.

El personal del Departamento de Bienes en Custodia sera el encargado de distribuir
los bienes a las Dependencias Politécnicas de asignacion.

Describe detalladamente cémo se lleva a cabo el trabajo. Se conforma por la descripcién de
actividades.

3.2.2.1 Responsable de las actividades

SerefierealosérganosopuestosdelaestructuraautorizadayregistradaantelaSecretaria
de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica, responsables de la
ejecucion y cumplimiento de las actividades del procedimiento.

Unicamente se debe mencionar unresponsable por actividad, éste debe ser algunafigura
juridica dentro del organigrama de cualquier dependencia politécnica del Instituto de
manera textual, o algun particular o institucién que participe dentro del procedimiento.
Respecto alasfigurasjuridicas dentro de un organigrama, deberdn mencionarse evitando
decir “jefe de...” “director de”, etc.
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3.2.2.2

Unicamente para el caso que distintos trdmites se lleven a cabo dentro de un
departamento, divisidn o subdireccidn, se permitird mencionar las dreas no integradas
en la estructura orgdnica y tendrd que hacerse conforme al siguiente ejemplo:
Departamento de Servicios Administrativos (area de control de asistencia).

Descripcidn de las actividades

Es la descripcidn detallada de las actividades y operaciones; de manera tal que permitan
al personal comprenderlas, seguirlas y aplicarlas, aun cuando sea de recién ingreso al
area.

Deben enunciarse en tiempo presente de la tercera persona del singular, redactando de
forma clara y breve lo que se realiza, ademas de mencionarse los documentos que se
puedan originar y/o utilizar, asi como los medios por los cuales se pueda enviar o recibir
informacién (oficio, tarjeta, memorandum, avisos de algun sistema, correo electrénico,
via econdmica, verbal, etc.), evitando el uso de los verbos con el prefijo SE.

Requisito fundamental para considerar un procedimiento como tal, son las tomas
de decisidn, todos deberdn contar con al menos un elemento de control, pues de no
encontrarseelementosparasuestablecimiento, tendrdqueserconsideradouninstructivo
y no podra ser tomado en cuenta para integrar el manual de procedimientos.

Es importante mencionar que las tomas de decisidn no van numeradas pues provienen
de una actividad que las genera, pero las actividades subsecuentes si deberdn estar
numeradas y tener el mismo responsable, conforme a la siguiente forma.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibe y revisa documentos. Direccién de
¢:Estan correctos? Dependencia politécnica

2. No. Regresa al area solicitante para su
correccion.

3. Corrigey envia nuevamente a la Direccién
de Dependencia politécnica. Regresaala
actividad 1.

Area solicitante

Direccion de

4. Si.Registray realiza el tramite solicitado Dependencia politécnica
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Para este caso, la actividad 1 es la que genera la toma de decisidn, las actividades 2 y
4 son las que resuelven la toma de decisidn, aun cuando hay una actividad intermedia
entre ellas, debe tenerse en cuenta que el responsable de la toma de decisidn es a quien
le corresponde la responsabilidad sobre la resolucién de la misma. Esa actividad y/o
actividades que sellegan a presentarapoyan laresolucién de latoma de decisién, ademas
de que sirven de guia para la consecucién de las actividades mediante la leyenda “pasa
a la actividad #” o “regresa a la actividad #”al final de la secuencia de la misma. Para el
caso de que el procedimiento no realice ninguna otra actividad después de la secuencia
que apoya la toma de decisiones, se mencionard “pasa a fin de procedimiento”.

3.2.2.3 Registros

Son un tipo de documentos que sirven de evidencia objetiva (contienen datos que
respaldan la existencia o veracidad de algo).

Para el seguimiento de los registros, en la parte de descripcion de la actividad,
se menciona el nombre del documento, si son originales, copias y/o documentos
electrdnicos, asimismo el momento en que se origina, copia, entrega, recibe y/o archiva.
Esto nos permite una mejor localizacidn de la informacién y conocer el drea responsable
de resguardarla. Complementando el ejemplo anterior quedaria de la siguiente forma:

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Entrega documentos para gestion del
tramite.

Area solicitante Documentos

Direccién de
Dependencia
politécnica

Recibe y revisa documentos.
¢Estan correctos?

No. Regresa documentos al 4rea
solicitante para su correccion.

Corrige y envia nuevamente ala

Direccion de Dependencia politécnica. Area solicitante
Regresa a la actividad 1.

Si. Registra y archiva el original de Direccion de
los documentos y turna copia para su Dependencia
atencion.... politécnica

Para el caso de que se cuenten con varios originales o copias de un mismo documento,
se tendran que considerar original 1, original 2, original 3, etc., y/o copia 1, copia 2, copia
3; ademas de mencionar cual es la instancia responsable de resguardar cada registro.
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3.2.3 Esquematica

Presenta al procedimiento de manera esquemdtica, representando en forma grafica la
secuencia en que se realizan las actividades del procedimiento.

La forma en que se deben representar los procedimientos es el formato tabular (formato
predeterminado de cuatro columnas), donde el flujo o secuencia va de arriba hacia abajo y de
izquierda a derecha, independientemente del nimero de hojas.

El diagrama de flujo que se utiliza es el Ilamado “de bloque” dado que permite tener la vision
global de los participantes en el proceso y se compone de cuatro columnas.

En el encabezado de cada una de las columnas se registra el responsable de la actividad, al
interior de la dependencia politécnica.

En la primera columna de laizquierda se inicia el procedimiento con trazo de arriba hacia abajo
y de izquierda hacia la derecha; posteriormente el flujo puede retroceder (dependiendo del
procedimiento), y debe usarse los simbolos respectivos para la conexidén de las actividades.

Los diagramas de flujo Unicamente se elaboran en el programa de Visio, y de esta forma
deberan de presentarse a la Direccién de Planeacidn, para su revision.

En la propuesta inicial del manual de procedimientos de las dependencias politécnicas, no se
incluirdn los diagramas, hasta que sean aprobados los respectivos descriptivos, y evitando asi
el retraso en la integracion del manual.

3.2.3.1 Simbologia para los diagramas de flujo

Para diagramar existen simbolos a los que se les confiere convencionalmente su
significado, ademds existen reglas para su aplicacién. A continuacién se presenta la
simbologia que deberd usarse enla diagramacion conocida con el nombre de simbologia
ANSI. Denominada de esta manera porque fue desarrollada por la American National
Standard Institute (ANSI)
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Simbologia
Simbolo Nombre Uso

D

Inicio o Termino

Indicar principio o fin del procedimiento.

Representa las actividades que se

Actividad desarrollan en el procedimiento.
Representa un documento que entra, sale,
Documento . .
se utiliza o se genera en el procedimiento.
\/_
Indica un punto del procedimiento en
Decisidn donde se debe tomar una decisién entre
dos opciones.
Indica el depdsito de un documento o
Archivo informacién dentro de un archivo por un
Permanente periodo indefinido.
. Indica la guarda de un documento por un
Archivo . . .
periodo determinado, es decir en forma
Temporal

temporal.

Conector de
Pagina

Representa una conexidn o enlace con
otra hoja diferente, en la que continda el
procedimiento.

<>
N/

N/
]
O

Conector de
Actividad

Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama con otra parte lejana
del mismo.

R
-

Direccidn de
Flujo

Conecta los simbolos, sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
actividades.

Direcciéon g,e
Planeacion
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3.2.3.2 Lineamientos para el manejo de la simbologia.

En cuanto a formas:

No se deben mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de entrada y salida.
Maximo 2 entradas y Unicamente una salida para los simbolos de actividad, una
entrada y 3 salidas para los de toma de decisidn; para los simbolos de documento
una salida sin flecha para indicar cudl es el trato que se le da al documento.

Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

Las lineas de unién se deben representar mediante lineas rectas y en caso necesario
utilizar lineas rectas y angulos rectos.

Para efectos de presentacidn, los simbolos deben mantener uniformidad en el
tamafo.

En cuanto a su contenido y uso:

La redaccion del contenido del simbolo de actividad debe ser mediante frases
breves y sencillas, de tal modo que su compresion sea clara, debe iniciar con verbo
conjugado en presente y en tercera persona del singular. El simbolo de actividad
del diagrama de flujo, deberd contener los datos asentados en la descripcién del
procedimiento utilizando enunciados breves y sencillos.

Cuando el simbolo de actividad identifique una dependencia politécnica u érgano, se
privilegia el nombre completo, por cuestiones de espacio se puede utilizar el nombre
abreviado para identificarlo.

El simbolo de documento debe contener el nombre del registro en cuestién. (si el
nombre excede el espacio del simbolo, podran utilizar nombres cortos).

El contenido del simbolo conector de actividad serd con nimero arabigo, teniendo
en cuenta que los contenidos de entrada y salida deben ser iguales.

El contenido del conector de pagina debe ser con letra mayuscula, en el entendido
de que el simbolo que indica el destino debe contener la misma letra que el simbolo
que indica la procedencia.

La primera columna de la primera hoja consignara el drea responsable que da inicio al
procedimiento.

El diagrama seguira el flujo de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo en progresion
horizontal, cruzando las diferentes columnas asignadas a las dreas responsables.
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Deberan diagramarse las actividades de tal forma que se logre una adecuada distribucién
de los simbolos utilizados y demuestren una clara consecucidn de las actividades y de
los documentos utilizados en la descripcidn de las mismas.

3.2.4 Anexos

Incluyen informaciéon complementaria a los procedimientos, en caso de que se requieran, la
siguiente lista es enunciativa, mas no limitativa de tipos de anexos:

e Formatos empleados en los procedimientos.
e Instructivos de llenado de cada uno de los formatos.

e Glosario de términos de todo el manual.
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ANEXQOS

q. GLOSARIO

Actividad. Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.
Acuerdo. Resolucion que se toma en los tribunales, sociedades, comunidades u érganos colegiados.

Ambito de competencia. Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un érgano practica dentro de un marco

de accién determinado por el limite y alcance de sus acciones.

Anexos. Informacién complementaria que se considera necesaria para cumplir adecuadamente con un

procedimiento o formato. Los anexos se deberan adjuntar fisicamente al final del procedimiento.

Areas de apoyo o adjetivas. Son aquellas que realizan funciones que coadyuvan al logro de los objetivos
institucionales, haciendo factible el correcto funcionamiento de la institucién, mediante la ejecucién de las
funciones de administracidon interna, control y apoyo institucional; administracién de recursos humanos,

materiales, financieros e informaticos.

Areas sustantivas. Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las atribuciones y
objetivos encomendados a la institucion, mediante la produccién de bienes y/o prestaciones de servicios

para lo que estan facultadas y fueron constituidas

Atribucion. Las atribuciones son potestades (deber hacer) concedidos a las entidades para desarrollar su

finalidad y o alcanzar su objetivo, a través de un instrumento juridico o administrativo.

Cadena de mando. Es la relacidn jerdrquica de autoridad que existe entre los drganos que integran una

unidad administrativa. Se extiende desde el Titular hasta el nivel de Jefe de Departamento.

Control. Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme al plan adoptado, y en

aplicar, las medidas correctivas necesarias o conducentes.

Competencia administrativa. Facultad legal que se otorga a una institucién o unidad administrativa para

ejercer sus funciones.
Decisién. Seleccidn de una o varias opciones de accién para satisfacer un propdsito.

Dependencias politécnicas. Las dependencias politécnicas que ejerzan presupuesto de gasto institucional.
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Diagrama de flujo. Representacion en forma gréfica de la secuencia que siguen las operaciones de
un determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas o los materiales, mediante el uso de una

simbologia.
Dictamen. Documento que se expide con la opinidn y juicio que se forma o emite sobre algo.
Documento. Informacién y su medio de soporte.

Estructura ocupacional. Se refiere a la cantidad de plazas ocupadas, segun los puestos de una estructura

organica.

Facultad. Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo su responsabilidad determinados actos

administrativos.

Funcién. Conjunto de actividades afines de un érgano o unidad administrativa, dirigidos a cumplir con los

objetivos institucionales, de cuyo ejercicio es responsable un érgano o unidad administrativa.

Lineamiento. Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades,

asi como las caracteristicas generales que éstos deberan tener.

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistemdtica informacion sobre
objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los érganos de una institucion; asf
como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al

personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Manual de organizacién. Es el documento que expone con detalle la estructura organica de unadependencia
politécnica, sefialando los puestos y las relaciones que existen entre ellos. También se hace referencia a los

niveles jerdrquicos, a los grados de autoridad y a las funciones de los érganos.

Manual de organizacién actualizado. Documento normativo vigente que permite conocer de manera clara,
precisa y ordenada la informacién sustantiva sobre la organizacién y funcionamiento de la dependencia

politécnica, que requirié cambios menores que se reflejan en el apartado “Control de cambios”.

Manual de organizacion registrado. Documento normativo que permite conocer de manera clara, precisa
y ordenada la informacién sustantiva sobre la organizacién y funcionamiento de la dependencia politécnica

y que consta de un acta de expedicidn para su registro.
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Manual de procedimientos. Es eldocumento técnico normativo en el que seregistrayactualizainformacién
referente al conjunto de actividades u operaciones que, en forma cronoldgica y detallada, se establecen

para realizar las funciones agregadas en procedimientos.

Manual de procedimientos actualizado. Documento normativo vigente que requirié cambios menores,

los cuales se reflejan en el apartado “Control de cambios”.

Manual de procedimientos registrado. Documento normativo que integra los procedimientos propios

del dreay que consta de un acta de expedicidn para su registro.

Marcojuridico.Conjuntodeleyes,decretos, reglamentos,acuerdos,manualesycircularesquefundamentan
juridica y administrativamente la existencia de la organizacidn, sus atribuciones, competencia y operacion

administrativa.

Nivel jerarquico. Es la division de la estructura administrativa que comprende todos los drganos que
tienen autoridad y responsabilidad similares, independientemente de la clase de funcién que tengan

encomendada.

Norma. Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacién. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones

para quienes no la observen.

Operacién. Cada una de las acciones que es necesario ejecutar para llevar a cabo una actividad o labor

determinada.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma esquemética,
la posicidon de las dependencias politécnicas que la componen, los niveles jerarquicos, canales de

comunicacion y lineas de mando.

Organo. Persona o conjunto de personas que actian en representaciéon de una organizacién o persona

juridica en un dmbito de competencia determinado.

Politica. Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en

prdctica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Procedimiento. Sucesidn cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una

unidad de funcién a la realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
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de aplicaciéon. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacién de
tiempos, de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las

operaciones.

Procedimiento Institucional. Es aquél cuyo alcance afecta a mas de una dependencia politécnica del
Instituto, y los responsables de su observancia y aplicacidon son dependencias politécnicas del area central
del Instituto. En general estos procedimientos se caracterizan por su descripcion genérica o agregada y

son aplicables para hacer operativas las funciones institucionales.

Procedimiento operativo. Es aquél cuyas decisiones para su creacion, aplicacidn y control corresponde a

una dependencia politécnica, es decir, tiene Unicamente un alcance interno.

Proceso. Conjunto de procedimientos mutuamente relacionados o que interactuan, las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.

Propésito. Intencidon de hacer algo. Muestra el objeto que se pretende conseguir o el fin dltimo a

alcanzar.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades

desempenadas.

Reglamento. Es la norma juridica de cardcter general dictada por la Administracién publica y con valor

subordinado a la Ley.

Responsabilidad. Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las funciones; la responsabilidad,

a diferencia de la autoridad, no puede delegarse.

Unidad administrativa. Cada uno de los drganos que integran una institucién, con funciones y actividades

propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforma a través de una estructura organica especifica

y propia.




