Guiaparala Elaboracionde

Manualesde Procedimiento

CONTRALORIA MUNICIPAL

s yange _  Ciudad
PUEBLA Progreso



.. mw
S M 8 33
= £ y Nk Mu... <
= | .-_m P - .mm.“ - L
S g N B oF
% o | TS £573 m =
1] Qe . | £ ke H 5Z
T ._.._"_ & g8 || 2 g mw o=
So s | | . I
SR W I\, TR S
. 8 8 o)1 -
2 G, < 8| IR mmm mmu L - o
___.____ . = 2 | %1 5 s mE g
- E| |2 o ..l..”m _I.mn-
< = ¢ |3 - | =3
i Sw ||l e | s L
4 _.n______ "___ CI w R | i
| = =i~ | £= -
diad T3 A § :
TS | N N
_-l-_ _—_ mm" | L w _ m .w..
g _
—H-_ ! - $




Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASCO001

Guia para la elaboracion de | Fecha de elaboracion: 03/10/11

Manuales de —
Procedimientos Fecha de actualizacion: 15/04/14

NUm. de Revision: 02

indice

. Objetivo de la Guia

[l. Del Manual de Procedimientos

9.

L N o o~ W D=

Definicion

Objetivo

Base normativa que sustenta su elaboracion

Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos

Quiénes son responsables de elaborar el Manual de Procedimientos
Causas que originan su revision y actualizacion

Normas Generales de Presentacion

Aprobacion del Manual de Procedimientos

Difusién del Documento

lIl. Elementos que integran el Manual de Procedimientos

1.
2.

V. Anexos

De Identificacion
De Contenido
2.1 Introduccion
2.2 Presentacion de los Procedimientos
2.3 Apartados de los Procedimientos por Unidad Administrativa
2.3.1 Nombre del Procedimiento
2.3.2 Objetivo
2.3.3 Fundamento Legal
2.3.4 Politicas de Operacion
2.3.5 Tiempo Promedio de Gestion
2.3.6 Descripcion del Procedimiento
2.3.7 Diagrama de Flujo
2.3.8 Formatos e Instructivo de llenado
2.4 Glosario de Términos

Pagina

© O ©O© ©O© ©O© 00 00 N oo oo oo o o &~ B~ P LW LW LW W

e T e T i e
© N N w o o




Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASCO001

Guia para la elaboracion de | Fecha de elaboracion: 03/10/11

Manuales de —
Procedimientos Fecha de actualizacion: 15/04/14

NUm. de Revision: 02

|. OBJETIVO DE LA GUIA

Presentar y difundir las bases, metodologias y técnicas de disefio, actualizacion y formalizacion de los
procedimientos de las unidades administrativas, con la finalidad de uniformar los criterios para la elaboracion
de los manuales de procedimientos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
evitando con ello disparidad, tanto de presentacion como de contenido.

[l. DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. Definicién

Es un documento de apoyo y consulta integrado por procedimientos de caracter técnico, administrativo y de
atencion al publico debidamente estructurados, para sustentar el funcionamiento y la prestacion de los
servicios asignados a las distintas unidades administrativas, en base a una normatividad y metodologia
autorizada.

2. Objetivo

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para desarrollar una funcion,
un programa o ejercer una atribucion y obtener un resultado predeterminado (trdmite, servicio o bien), de
acuerdo con las normas y politicas de operacion aprobados.

3. Base normativa que sustenta su elaboracion

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla en su Articulo 105 Fraccion Il establece
como una de las atribuciones de los Ayuntamientos, expedir los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento y demas asuntos de su
competencia, vigilando su observancia y aplicacion.

La Ley Organica Municipal en sus Articulos 82 y 83 sefiala que los Ayuntamientos tienen el deber de expedir
las disposiciones de observancia general que sefiale la misma, por lo que las disposiciones administrativas
que expidan estaran formal y materialmente subordinadas a la Ley y a los reglamentos respectivos, han de
ser claras, precisas y breves.

Por lo anterior y con base en el Articulo 84 los Ayuntamientos, podran aprobar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos y disposiciones administrativas de observancia general, que organicen la Administracion Publica
Municipal y dentro de sus respectivas jurisdicciones, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia.

Asimismo, el Articulo 169 Fraccion IX del mismo ordenamiento, establece que la Contraloria Municipal tiene la
facultad de asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre reformas
administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.
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Por Gltimo el Articulo 9 Fraccion V, del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal faculta al Contralor
para aprobar los manuales de Organizacion, Procedimientos y de Operacion, para el mejor desempefio de la
funcion pablica centralizada y descentralizada.

4. Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos:

@ Constituir una fuente formal y permanente de informacion y orientacion sobre la forma de ejecutar un
trabajo determinado.

@ [ntegrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una vision general de sus
funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripcion del sistema operativo en su conjunto, asi
como las interrelaciones de las unidades administrativas en la realizacion de los procedimientos
asignados, permitiendo una adecuada coordinacion a través de un flujo eficiente de informacion.

@ Presentar una vision integral de como opera una unidad responsable.

@ Lograr continuidad en la ejecucion del quehacer publico independientemente de que cambien los
responsables del mismo.

@ Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso en una unidad
administrativa, facilitando su incorporacion a la misma.

@ Facilitar a los titulares de las unidades administrativas la supervision del trabajo, verificando asi el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

5. Quiénes son responsables de elaborar el Manual de Procedimientos:

Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el Manual de Procedimientos todas las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla, quienes contaran con la
orientacion y apoyo metodoldgico de la Subcontraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control de
la Contraloria Municipal.

El titular de cada Dependencia o Entidad, deberd designar a un enlace para coordinar la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos, de acuerdo con sus objetivos y condiciones operativas
vigentes definidas para las mismas; apegandose al contenido y forma de los apartados descritos en el
presente documento.

6. Causas que originan su Revision y Actualizacion:

La actualizacion del Manual de Procedimientos se llevara a cabo cuando se presenten los siguientes casos:

® Cuando la Unidad Administrativa haya sufrido cambios en su estructura organica o cambios de
denominacion que afecten su funcionamiento.

Como resultado del proceso de simplificacion administrativa.

Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades o por omision de las mismas.

Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.

Por cambios en la normatividad aplicable.

Por carencia de autorizacion y registro.

Por adaptacion de las necesidades que se plasmen en la nueva Guia para la elaboracion de
Manuales de Procedimientos.
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En ese sentido, los titulares de las dependencias, entidades o unidades administrativas deberan informar
oportunamente a los responsables, de todo cambio en las actividades, con el objeto de que se realicen las
adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta manera con su funcién informativa para la cual fueron
elaborados.

7. Normas Generales de Presentacion

El documento deberéa elaborarse en el programa de Microsoft Office Word 97- 2003

Todos los apartados del documento, deberan elaborarse en tipo de letra Arial Narrow 12, con

mayusculas y mindsculas, a excepcion de caratula, los encabezados y los diagramas de flujo que se

elaboran con diferentes tamafios de letra.

El texto debera escribirse con interlineado sencillo, sin sangria; adicionalmente entre cada parrafo se

dejara un espacio en blanco.

® | 0s margenes seran de 2 cms. para el lado derecho y encabezado desde el borde superior; 2.5 cms.
para el lado izquierdo y parte inferior.

@ Es imprescindible cuidar la redaccion, puntuacion y ortografia en todos y cada uno de los apartados
del Manual.

® La paginacion del manual debera de comenzar a partir del "indice”, en la parte inferior derecha de la
hoja iniciando con el nimero de pégina 3.

® El encabezado debera contener:

@ Presentar el logotipo de la Dependencia o Entidad con las siguientes medidas 1.51 cm. de alto y
4.53 cm. de ancho.

@ Presentar el nombre del documento y de la Oficina de Secretario, Direccion o area anéloga que lo
emite en letra Arial Narrow a 11 puntos en negrita.

Presentar la Clave de registro que otorga la Contraloria Municipal, una vez que ha quedado validado,
la fecha de elaboracion y el nimero de revisiones, en letra Arial Narrow a 11 puntos.

O, @ ®

Manual de Procedimientos de la Clave: GMP1114/MP/CM01/01

Subcontraloria de Fecha de elaboracion:3/02/11

PUEBLA Desarrollo Administrativo, Seguimiento y
Es =3 Control NUm. de Revision: 01

8. Aprobacion del Manual de Procedimientos:

Para que el documento adquiera validez, las dependencias y entidades deberan remitir el proyecto a la
Contraloria Municipal, a efecto de que la Subcontraloria de Desarrollo Administrativo Seguimiento y Control
por medio del Departamento de Organizacion y Normatividad Administrativa, valide sobre el apego a los
lineamientos o contenido especificado en la presente Guia.
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En caso de observaciones, se emitiran las mismas mediante el comunicado respectivo de la Subcontraloria
de Desarrollo Administrativo Seguimiento y Control, a la instancia correspondiente, las cuales tendran que ser
atendidas.

A cada Dependencia o Entidad se le asighara un nimero de registro, asi como un subregistro por cada
Manual de Procedimientos correspondiente a las Oficinas de Secretarios, Direcciones 0 sus equivalentes que
integran las mismas.

9. Difusion del Documento:

Una vez aprobado el Manual de Procedimientos debera ponerse a disposicion de todo el personal para su
conocimiento y observancia. La version electronica de aquellos Manuales que conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla deba ser publicada, sera incorporada
a la pagina de Internet del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, previa validacion de la Contraloria
Municipal, con el fin de proveer a la ciudadania libre acceso a la informacion.

[Il. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los elementos que integran el manual son de identificacion y de contenido.

1. DE IDENTIFICACION

La identificacion se refiere a la caratula del manual
la cual da a conocer los datos mas elementales
como son: (Ver anexo 1)

a) Portada genérica del Gobierno Municipal,
como marca de agua.

b) Nombre del documento en letra Arial
Narrow a 36 puntos, posicion centrada de
la marca de agua, con mayUlsculas y
mindsculas

c) Nombre del area en letra arial narrow a 18
puntos, posicion centrada de la marca de
agua, en mayusculas.

d) Fecha de autorizacién del manual (mes y Manual de Procedimientos
afo) en letra arial narrow a 13 puntos, al ,
margen inferior derecho de la marca de DE LA SUBCONTRALORIA DE DESARROLLO
agua. ADMINISTRATIVO, SEGUIMIENTO Y CONTROL

MARZO 2014

Ejemplo: e Cludad
PUEBLA dProgreso
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Asimismo, se presentara la autorizacion del manual la cual debe de contener ademas de los datos de la
portada, las firmas de quien aprueba y valida el documento, enunciando el nombre y puesto de los titulares
que conforman las oficinas, direcciones o departamentos, sello, asi como la validacion del titular de la
Contraloria Municipal, sefialando en la parte inferior la siguiente leyenda:

Aprobado el <dia, mes y afio con letra> con fundamento en i Ciudad

los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica PUEBLA “Progreso
Municipal y 9 fraccion V del Reglamento Interior de la -
Contralorla Municipal y el Iogotlpq Qe la _Depgr)denc[a 0 DE LA SUBCONTRALORIA DE DESARROLLO
Entidad a Iq _cual pertenece la Oficina, Direccion o area ADMINISTRATIVO, SEGUIMIENTO Y
analoga. (Utilizar Anexo2) CONTROL

Manual de Procedimientos

Clave: xxxxxxxxgxgkhxaixohixh

IZACIONES
Luz Maria Aguirre Emmanuel Duran Paula Yadira Barrera
Barbosa Meneses Francois
Contralor Municipal Subcontralor Jefa de Departamento
Municipal de Control
Raul Hernéndez César Hernandez Miriam Martinez
Osorio Rivera Martinez
Jefe de Jefe de Jefa de Departamento
Departamento de Departamento de de Normatividad
Contraloria Social Mejora Regulatoria

Aprobado el once de marzo del dos mil catorce con
fundamento en el xxxxxxxxxxxxxxx Contraloria Municipal

GOBIEANO MUNICIPAL

PUEBLA

2. DE CONTENIDO

Manual de Procedimi Clave: MPUE1418MPICMO4/SDASCO01
M comaon D‘::'"ill'l:“"".".""”.e Fecha de caboracion (31011
En este apartado se presentan de manera ordenada, los REs Sy Concl | e e 2
capitulos que conforman el manual y se debera de - -
uniformar la presentacion en el orden que se describe a L '
continuacion. il e — ’
indice s sy e e |
Introduccion LA s :
®  Presentacion de los Procedimientos o ool bl
®  Apartados de los Procedimientos por e e ok ;
Unidad Administrativa T T e e
®  Glosario de Términos S
Procedmento para |a Implementacin del Programa de Diagnastco de Tramitesy | 49
E] emp lo: :it:jfw B TR Bt P rogars g Tnies  envas iemev |35
VI._| Ghosan de Teminos [
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La numeracion de los Capitulos se iniciara después del indice y en orden progresivo, utilizando numeracion
Romana.

En el extremo derecho de la hoja, se identificara la pagina correspondiente a cada uno de los capitulos con
nameros arabigos.

2.1 Introduccién

En este punto se contempla la presentacion del documento, su objetivo, utilidad e informacion sobre el ambito
de competencia de la organizacién que se trata, cobmo se usard, cuando se harén revisiones y
actualizaciones.

También, se debera de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores publicos del
Ayuntamiento, considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional por lo que se deberé agregar el siguiente parrafo al
concluir la Introduccion:

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”.

Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASC001

dela Subcontraloriade oy raden 0atom

2.2 Presentacion de los Procedimientos PUEBLA Segumentoy Contol. | Nim-do R 02

En este apartado se relacionan todos los procedimientos
que se van a describir en el manual, se recomienda que se
redacten de forma sencilla, sintetizada, a fin de que
expresen la esencia del servicio o actividad, con base a las
atribuciones y responsabilidades que el marco normativo
vigente les confiere, se deberan relacionar por cada Unidad
Administrativa, en el orden en que aparecen en el —
organigrama del manual de organizacion respectivo.

L PRESENTACKONDELOSPROCEDIIENTS

DEPARTAUENTO DE ORGANZACION Y NORMATIVIDAD ADVINISTRATIVA

1. Procedineriopar B esEn gt e manusksde ngenzacin, procedimtos neamentos
e/ dependencias  enidades

2 Procedinero par reszar b reon 2o e e verfacin paracomptobar el ol de
s Programas  acioes emprendidaspor a5 dependencas ) entdades el Ayuniamiento

Elempk): 3, Proedimieno 3 o Ipemeniadn y sequimenty del Progama de Reconceieny o
Fortgecmento hettuciona Municpe (REF V).

DEPARTANENTO DE EVALUACKON Y VERICACION DE SERVIIOS PBLICOS
4. Procediienn pera 3 Implementcn del Program de Diagncet de Trdies Seniios
5. Procedimentopar  Implemertactndel Programa de Trdmesy Senicks Inerect




Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASCO001

Guia para la elaboracion de | Fecha de elaboracion: 03/10/11

Manuales de —
Procedimientos Fecha de actualizacion: 15/04/14

NUm. de Revision: 02

2.3 Apartados de los Procedimientos por Unidad Administrativa

Para la presentacion de los procedimientos se deberan considerar los puntos siguientes:

@& Nombre del Procedimiento
L Ob]eUVO Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MPICMO4/SDASCO01
& Fundamento Legal PURBLA D‘;::‘:[i“:?::ﬂ:;ﬁf:g Fecha de elaboracion: 03H0/11
e Politicas de Operacion = ouninioyContel | im oeRevson 02
e T|empo Promedlo de geSt"_)n_ Il DEPARTAMENTO DE CONTROL
e Descnpcmn de |OS Procedlmlentos Nombre del Procedimiento para la rewision administrativa en dependencias y
@ Formatos e instructivo de llenado Procedimiento | enfdades
L ] Dlagramas de FlUJO Objetivo: Medir el desempefio de [as dependencias y enlidadesa ravés
del control, seguimientoy evaluacion de los programas y
acciones
231 Nombre de' Procedimiento Fundamente Legal: | Ley Organica Municipal, Articulo 169, Fracciones VI, VI, X;
L - Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Debe coincidir con el espec|f|cado en el apartado Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 9, Fracciones
“ ./ .o » VIlly Xl y 15 Quater
de “Presentacion de los Procedimientos” y estar
. . Politicas d 1. Sera bilidad de las d d idad
acorde con lo descrito en su contenido. Operaco: regar ¢l Gabemo. Wiopa genra . eviden

necesaria, también denominada medios de verificacian, para
comprobar el cumplimiento de las acciones ylo programas
232 ObjetiVO conforme al Plan de Desarrollo Municipal, las instrucciones

del Honorable Cabildo y cualquier ofro compromiso que
hubieran adquirido. Estos seran la base para la revision que
realice, tal como estd estipulado en sus funciones, el

Es el propdsito que se pretende alcanzar una vez Departamerto de Control.
. . . 2 L dios d ificacia d |
que se aplique el procedimiento, mismo que roason Goben apogase s 108 neamints y metologi
A H H H HS bad la Contraloria Municipal

debera ser Claro' conciso y dlreCtO’ ]USt|f|Cand0 e' 3. Egmsfuaweﬂ;tgg\:j: aﬂl}azﬂgl?serldfr;ﬂ]r?es detectadas que se
texto mediante las preguntas basicas ¢el qué?, ¢el remitan por parte de Jas dependencias v enfdades a la

, v L. . ! Confraloria Municipal deben realizarse en forma escrita y
como?, y ¢el para qué? Iniciando siempre con un acompafizdas de la evidencia que as sustente

o e Tiempo Promedie | 1 mes

verbo en infinitivo. de Gestion:

2.3.3  Fundamento Legal

Se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacion y funcionamiento de
la Unidad Administrativa es decir Leyes, Codigos, Reglamentos, Decretos, Ordenamientos, Normatividades,
etc., para el desarrollo de sus actividades y que aplican al procedimiento, indicando el articulo y fraccion.
Estos se enlistaran de acuerdo a la jerarquia que en materia legal observe cada uno de los preceptos de la
siguiente manera:

« Nombre completo del ordenamiento juridico vigente
@ Articulo y Fraccion que aplican conforme al procedimiento

Ejemplo: Ley Organica Municipal, Articulo 169 Fracciones IV, VIl'y IX
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2.3.4  Politicas de Operacion

Son lineamientos generales que recomiendan los directivos en la realizacion de las funciones, actividades,
servicio al publico o apoyo interno dentro de la Dependencia o Entidad, asi mismo permitiran contribuir a la
toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos de
cada Dependencia o Entidad.

En éste apartado se presentaran todas las politicas que requiera el procedimiento, considerando lo siguiente:

Las politicas deberan ser claras y concisas, a fin de que sean de facil comprensidn, incluso para
personas que no estén involucradas directamente con el procedimiento.

Deben determinar la conducta a seguir.

Son de indole normativa y estable.

Definen las fronteras dentro de las cuales se desarrollan las acciones administrativas.

Deberan ser razonables, viables y acordes con el objetivo de la Dependencia o Entidad.

2.3.5 Tiempo Promedio de Gestion
Es el tiempo requerido para llevar a cabo las actividades que se describen en el procedimiento.
2.3.6  Descripcion del Procedimiento

Es la narracion escrita en orden cronolégico y secuencial de cada una de las actividades que se ejecutan para
concretar un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento del objetivo del procedimiento y con apego
en sus propias normas o politicas de operacion. Para su presentacion se empleara una tabla que ademas del
nombre del procedimiento incluira 5 columnas conteniendo los siguientes conceptos:

Columna 1 Responsable: En esta columna se identificara por su nombre al area 0 puesto que sea
responsable de la actividad.

e Elnombre del area o puesto se anotara conforme al orden de aparicion en la descripcion, sin importar
el nivel jerarquico.

e En el caso en que una misma &rea o puesto realice dos 0 mas actividades consecutivas, se evitara
transcribir el nombre del mismo (s6lo debera identificarse para la primera actividad). Cuando la
actividad cambie de un responsable a otro, se deberd especificar el nombre del puesto al que se
transfiera la actividad.

Columna 2 Numero: Corresponde al numero progresivo que identifica las actividades que se desarrollan
para llevar a cabo el procedimiento y se anotara el niimero ardbigo consecutivo por cada actividad.

10
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Columna 3 Actividad: Se describiran las
actividades u operaciones que se deben

Cumplir para el desarrollo del procedimiento, Manul do Prociminto | Clavc WPLEAH8MPCHBASDASCON
se deberdn iniciar con verbos en presente PUEBLA Donache Ay |0 S B
de modo indicativo. Ejemplo: elabora, anota,
rev|sa, autorlza’ reClbe’ etC. Ademés es Sles{‘.r;ipc_iél:l d;é I:Sr(!(:?dindlienm:yPaElg revision y registiro de manuales de organizacion y
importante  precisar en forma clara y Responsable |No. Actvidad formata o Tantes
concisa: Deparimertc| | |der Sobtomyaty de Do T C U | 2Oronae
de Administrativo, ~ Seguimiento  y
Organizacion Control y autorizaciin del Contralor
e ¢Como se realiza?, explicar el método Normaitad| |oBboroctn de manuses ' do
d . . Administrativa Or -anlzacién'yPloogdim»entoe_ __ _
e trabaJO y el uso de |OS |nStrumentOS, Contralor 2 |Aprueba Guias y gira instrucciones Guias/Oficio OriginalCriginal y
. . . Municipal ara solicitar mediante Cficio a los 1 copia
equipos, espacios 'y mate”ales, para i ﬁtul;rzs del IasI biepe_r]dendciasmy ?
. . . entidades la elsboracion de
lograr los objetivos de una actividad. monshe e oniacin
e ;Cuando se realiza?, los tiempos de gf%gg:_b;rg;‘gsen'aoes-
ejecucion y obtencion de los resultados | [ e o] romat |
de las po““cas del proced|m|ento’ la Asggnr_mm[m, ?e \asdep;end%nciastyent'tndadesdy Original
uimiento urna a lepartiamento e
metod0|og|'a de trabajo y |OS Control ! Organizacion yp Normatividad
o i Administrativa para su revision.
requenmlentos de . |OS USU&I’IOS, Departamento| 4 |Verffica su correcta elaboracion| Oficiofproyecto de
il fi | contenid ficad: |
demandantes o penef|C|ar|os. ' e I T
o (Donde se realiza?, hacer referencia Normatitad| | coninla ot ackad No.
de la ubicacion tanto de la unidad e S En s onene

responsable de los puestos de trabajo
como de sus usuarios.

e Cuando la operacion se realice con una
periodicidad determinada, ésta se
indicara empleando un adverbio:
diariamente, semanalmente, etc., inmediatamente después del verbo.

Ejemplo:
Archiva diariamente la relacion de...

e Cuando se deba hacer referencia a otros procedimientos, se anotara el nombre completo de los
mismos.

e La redaccion del procedimiento se elaborard en el orden en que cada area 0 puesto vaya
interviniendo en el desarrollo de las actividades contempladas en el mismo.

e Cuando se deba hacer referencia a otra area, se debera anotar el nombre completo tal y como fue
aprobado para su estructura.

e En caso de que se requiera dar una explicacion mas amplia y detallada de alguna actividad, se
podran dividir en varias operaciones que nos lleven al logro de ésta, sin cambiar de nimero de
actividad, para lo cual se deberé agregar el numero decimal para sefialar las distintas operaciones,
tomando en cuenta para la elaboracion del diagrama de flujo s6lo el nimero entero de la actividad,
no asi los decimales del mismo.

11




Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASCO001

Guia para la elaboracion de | Fecha de elaboracion: 03/10/11

Manuales de —
Procedimientos Fecha de actualizacion: 15/04/14

NUm. de Revision: 02

El procedimiento se debera describir en
forma consecutiva, por lo que al plantear una

decision, si no procede, se anotara el Manul de Proceiientop | Garc MPUE1H1BMPCHISOAS ol
, .. . e la Subcontraloria de -
niimero de la actividad donde contintia o a la PUEBLA Desarolo Adminsraio |12 €200 T
) [T 1] Seguimiento y Contrel Nam. de Revision: 02
que regrese, con la secuencia de las
actividades. En las decisiones se utilizaran Responsable | No Acividad Formato o Tantos
vifietas; y no se debera emplear numeracion o ool | | Aomnras  concepandans | T | onai e
consecutiva del procedimiento. psifioen I bl Pl e
Control solventacidn de observaciones.
12, Copia: Secretaria o Entidad
Ejem p|0 ?Eﬁgdp;?j: Eniace de la Dependencia
1) Si se debe pasar a una actividad "o
) [ p P s Departamento| 6 |Recibe documento de la Unidad | Oficio/proyectode | Original en archivo
pOSterIOI’ (Contlnua en |a. aCt|V|dad de Administrativa en archive electronico | manual seiventado | electronico/Criginal
NO 8) Organizacion adjumo;.oﬂcb\:'ver'mcahée )
. . ish L
2) S| se debe asar a una act|V|dad Norm;ti'ndad oénr{;ﬂ?e:nlaoacﬂ':'ifdaacdbais
Administrativa ] i0:
o p Lo 7 |Realiza oipnianfa?b:l":ir: telefonica
anterior: (Regresa a la actividad No. Gin o los pars sl ot con
responsables  de  las  Unidades
3) Aﬂnﬁlmamas.
. . . . .o Departamento| 8 |Realiza reunién de trabapp y e
3) Sicontinda en la siguiente actividad: de | |asesorard a ksresponsabes de s
. Organizacion Unidades Admlr!mralwas para
(en caso COﬂtranp.) Normgti'ndad solventar observaciones.
4) Si el procedimiento concluye: (en Adminitratia/
. ! \ responsables
de las a
caso R Contrarlo termlna e\;fs:dl:% 9 As?gna_nl]merodereglstroa\r!lan!{al Formito_qe 2 oniginales del
proced|m|ento) Depardtaememo anrdngsrlgnnet;z.lmalo de autorizacin [RE?;T;ECEF&LW formato
QOrganizacin
. . Y
Cuando en el procedimiento se incluya una Jormetdad

alternativa de decisiones se debera anotar la
palabra "Si" 0 “Si no” al mismo margen que
las demas actividades y antecedida por una
vifieta.

Ejemplo:
e Sj existen observaciones al documento regresa a la actividad No. 1, en caso contrario:
e Si no requiere validacion el documento continGa en la actividad No. 6, en caso contrario:
e Sino cuenta con la autorizacion regresa a la actividad No. 5, en caso contrario termina procedimiento.

Al terminar un procedimiento se anotara la frase “Termina Procedimiento”, o en su caso “Continta en el
Procedimiento para...”

Columna 4 Formato o Documento: En esta columna se indicaran todos y cada uno de los documentos o
formatos que se utilizaran para la gestion de la actividad u operacion en cuestion. Debera responder a la
pregunta ¢a través de qué? 6 ¢por qué medio? En el caso de formatos se anotara el numero de registro
asignado por la Contraloria Municipal.
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Columna 5 Tantos: Cuando se presentan
dos 0 mas documentos a la vez se deberan

indicar sus correspondientes originales y Manualde Procedimientos | Clave MPUEL418MPICO4SDASCOOT
. g Dde'*’s:'lh"f'f'"."?"’qe Fecha de elaboracion’ 03/10/11
copias. PUEBLA P I -
= guimiento y Control Num. de Revisién: 02
. . e s F it
Para el vaciado de la informacion de los e il Documento Tanios
Subcontralor | 10 |Envia Oficio al titular de |z Unidad | Oficio/Formato de Original y 3
apartadOS 231, 232, 233, 234 y 236 se de Desarrolio Administrativa  adj manual autorizacion copiasi2 originales
o Administrativo, registrado en archivo electronico y
UtI|I2ara el AneXO 3 Seguimiento y en impreso el formato  de
Control autorizacion para recabar las frmas

correspondientes.

12 Copia: Secretaria o Entidad

22 Copia: Enlace de la Dependencia
o Entidad

3 Copia: Archivo

Jefe de 11|Recibe Ofcio y formatos de| OficioiFormatos de Original2

Departamento autorizacion firmado por los titulares|  autorizacion Criginales
de de la Dependencia o Entidad y
Organizacion recaba firmadel Contralor Municipal

Norm;fti'.'idad
Administrativa
Contralor | 12(Envia Ofico al fitular de la| Cficio/Formato de Criginal y 3
Municipal Dependencia o Entidad adjuntando autorizacion copias/Criginal
manual en archivo electronico y
formato de firmas de autorizacién
12 Copia Titular de la Unidad

Administrativa

22 Copia: Enlace de la Dependencia
0 Entidad

3 Copia: Archivo

Termina Procedimiento

2.3.7 Diagrama de Flujo

El diagraman de flujo, junto con la descripcion del procedimiento nos permitira analizar su operatividad, de lo
cual pueden derivarse acciones de simplificacion de los mismos, que conlleven al mejoramiento del quehacer
publico. Esta representacion gréfica de los procedimientos debe incluirse enseguida de cada procedimiento.

La importancia de los diagramas de flujo consiste en que facilita el estudio de todo el sistema para: identificar
los puestos sujetos a medicion, detectar si existen problemas, areas de oportunidad y para precisar el tipo de
mejoras que se pueden realizar a los procesos ya existentes, buscando permanentemente la modernizacion
de los servicios prestados. Ademas de que sirve para identificar si existen actividades innecesarias 0
duplicadas y cdmo confluye la informacién de una actividad a otra en el procedimiento.

La diagramacion requiere observar las recomendaciones siguientes:

® Todos los diagramas de flujo deberan realizarse en Programa Word o Visio.

® |a simbologia de los diagramas de flujo se encuentra en la funcion insertar, formas (diagramas de
flujo) en el programa Word.

® E| formato estara integrado por tantas columnas como areas 0 puestos intervengan en el
procedimiento. (Ver Anexo 4).
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® | a letra a utilizar dentro de la simbologia sera Arial Narrow regular 9, sin negrita, con maydsculas y

mindsculas, justificado el texto, interlineado sencillo.

Simbologia:

A continuacion se presentan algunos de los simbolos mas utilizados en la elaboracién de los diagramas de

flujo.

Descripcién

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Inicio

Flujo o Linea de Accidon: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

T

Actividad: Indica la realizacion de una actividad, proceso u

operacion relativo a un procedimiento. (columna 3 de acuerdo Realiza...

con la descripcion del procedimiento)

Documento: Representa cualquier tipo de documento que

entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento, siempre

debe indicarse el original con el nombre del documento

abreviado y/o formato en el angulo inferior izquierdo. Proy. Man.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el .

que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. !
No

Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra
que se encuentra lejos de la primera, 0 bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continla el procedimiento.

Archivo Permanente: Indica que un documento se ha
guardado de forma definitiva.

O
-
V
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Archivo Temporal: Indica que un documento se ha guardado
durante un periodo determinado o temporalmente.

Extraccion de Archivo: Se usa para extraer un documento del

archivo permanente.

Extraccion de Archivo Temporal: Se utiliza cuando se
requiera extraer un documento del archivo, anotando dentro del
circulo el mismo nimero que utilizé al efectuar el archivo

temporal.

Reglas para Diagramar:

& F| tipo de diagrama que se
utilizara es el de bloques, es
decir presentara varias
columnas en su disefio,
pues permite tener una
vision global de las &reas
que participan en el
proceso.

® Un diagrama de flujo
siempre inicia y termina con
el simbolo de “inicio o fin del
proceso”, asimismo las
lineas entre los simbolos,
indican el sentido del flujo.

® Si en el procedimiento
intervienen de dos a cuatro
areas responsables, la
configuracion de la hoja
tendra orientacion vertical y
si son mas de cuatro, es
conveniente emplear la
horizontal. Para ambos
tipos de formatos, el flujo de
las actividades se
presentara de arriba hacia
abajo y de izquierda a
derecha.

Manual de Pr

UEBLA "™ Desarrollo Administrativo

Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASC001

dela aloria de

Fecha de elaboracion: 03/10M1

Seguimiento y Control

Fecha de elaboracion: 15/0414

NGm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la revizion y registro de manuales de organizacion y
procedimientos de las dependencias y entidades

JefelDepartamento de Contralor Municipal Subcontralor de Desarrollo
Organizacion y Normatividad Administrative, Seguimiento y
Administrativa Control
nicio 3
‘ 1 2 Recibe pmyecios 2 mand en

ol SubcomvEir e Desamilo
AgminisyEivo, Segumienn
Conmi y SuAzaCion oel Conaior
Municipal = GuaE  pas
sigbomcion  de  manudes oe

Crganizacion y Procedmienios

Cisefia y POpone B Visho buend [

Bpnusts Guiss y gE InsTuctions
pa soliciiar medame Gicio a los
fuEes oo las dependencias y
emidstes 13 SEN0mion o2 s
TP mamuses o= omanzscon y
pocedimienis, & como I3
{0ESigNIaCion o 105 SVaCes DO Cals

w3

S0 eiecannico afumo 3 Cdcio
02 |35 0RpEN0ENCISE y enmdats i
wma & Depatamenn o
Omanizacion  y  Nomafidad

L]

Recibe documeno de |3 Unidad
AdminisFaiva en achivo elecionio
afun & Odcio y welics @ se
PICISN 135 COMBCCIOnes

Guiss
i

® AdTinistEva paE S Rsion

PIOyEcH) de mand

A

Vendca su comecls elgbomcion
comime & Ccomenion espacidcany

enla Guia

Erwia Odicio & diar oe 1a Unidad
AgminisyEiva  COmEspondiens,
adunia poyech de mawal en

achivo  gecionico ¥ soliciia
Soiventacion de ohseNEConEs
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@ En la parte superior de cada columna, se anotara el nombre completo de las areas o puestos
responsables de la actividad, conforme al orden de aparicion en el procedimiento, sin importar el nivel
jerarquico.

® |0s simbolos deberan
mantener tamafio uniforme y

|as dlfel’entes OperaC|0neS Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/CMO4/SDASCO01
de la Subcontraloria d -
se describirén dentro de |OS PUEBLA o De::rrullllo‘f;rnri:;rtlraati:o Fecha de elaboracidn: 031011
i [ g 't Seguimiento y Control | Nim. de Revision: 02
mismos, de manera breve y
clara, en tiempo presente de B e R
modo indicativo. Control

L

® En el diagrama de flujo —
deberan  incluirse  las o & e o swome
actividades que tienen = naaces o
numeros enteros, no asi
aquellas operaciones que ! :
son complementarias  a s 3 e e e
éstas y que se indican con s
numeros decimales.
y , Q91
® Cada actividad deberd i "
numerarse colocando el & rgane ot e sdoiesion e || | | Enve.Ofco o saer g2 ricas "
digito correspondiente en la = T S e o
parte  superior  derecha, — | | | comsmomenes ceis & Trice st
fuera de cada simbolo, con | o o v 0 ssonzacin,
negrita y se empleard el e w0y e L&
mismo tamafio de fuente Pty -t s
que tengan las operaciones T ——
descritas (9 puntos). Cabe Lb«z—/
precisar que los simbolos de i

decisién o alternativa, inicio
6 fin no se enumeran, ya

que no son actividades.

® El simbolo “archivar” se colocara unido a la parte del procedimiento que requiera dicha accion (la de
archivar algun tipo de documento).

#® El contenido del simbolo “conector” entre los diferentes simbolos del proceso debe ser alfabético.
® El contenido del simbolo del “conector de pagina” debe ser numérico e indicar el destino, debe

contener el numero de hoja donde contintia el diagrama y el simbolo que indica la procedencia debe
contener el numero de hoja de donde proviene el diagrama.

16



MUNICIPAL

Guia para la elaboracion de
Manuales de
Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASCO001

Fecha de elaboracion; 03/10/11

Fecha de actualizacion: 15/04/14

NUm. de Revision: 02

En caso de que se requiera aclarar o incluir algun tipo de informacion, dentro del diagrama de flujo, se debera
de poner en la parte inferior de la hoja, después del mismo y se insertara en forma de “Nota al pie”,
numerandolas en forma progresiva.

2.3.8 Formatos e Instructivo de llenado

Los formatos utilizados en la ejecucion de los procedimientos, deberan anexarse al final del diagrama de flujo,
acompafiado de su respectivo instructivo de llenado, mismo que contendré las indicaciones correspondientes,
los cuales deberan contar con el registro de la Contraloria Municipal.

Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/CMO4/SDASCO01

de la Subcontraloria de

Fecha de elaboracidn: 031011

PUEBLA "

Seguimiento y Control

Nam. de Revision: 02

FORMATOS

Cédula de Tramites y

Nombre del Tramite o Servicio:

Servicios

[CCAVET 1]

1. Descripcaon:
2. Documento que se
obtiene:

3. Vigencia
4. Requisitos:

5. Costo.

6. Tiempo de
respuesta
7. Area responsable:
8. Lugares donde se puede realizar el tramite:

Domicilic:
Horano de
atencién
Telefonos:
Domigilio:
Horario de
atencién
Teléfonos:
9. Direccin
electrénica
10.  Fundamento
legal:

Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/CM04/SDASCO01

da la Subcontraloriade I'coc s eiobormcon 030

-P-UEBLﬂ e | Desarrollo Admi

Sequimiento y Control | Nim. de Revision: 02

pUEBLA

Instructive de llenado del formato de Cédula de Registro para Tramite o
Servicio (REF.001/CM/0211)

Notas generales:

»  Elformato deberd ser llenado con lelra Asial 12, en mayisculas y minisculas,

= Elformato deberd ser redactado con un lenguaje claro y de facil comprension
para los usuarios ge Ios tramites y servicios.

= Elformato NO deberd ser modificado ya que estd autorizado y registrado por
la Conlraloria Municipal, por lo que no se deberan agregar u omitir campos
s6l0 en los casos explicitamente indicados se podrdn agregar renglones o
filas.

= La Clave es asignada por la Subcontraloria de Desarrolio Administrativo,
Seguimiento y Control, una vez que se ha verificado la informacién

Lienado de formate:

1. Nombre del trimite o servicio: Escribir el nombre completo del tramite o
servicio, evitando colocar €l nombre de programas o areas. {letra negrita
color anaranjado)

Ejemplo incorrecto:
1. Escuela de enfermeria (DIF)
2. Conexin a liempo

Ejemplo correcto
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2.4 Glosario de Términos

El Glosario de Términos debera realizarse en forma alfabética y deberd contemplar aquellos términos
empleados en los procedimientos o en el propio manual

Ejemplo:
ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.
DEPENDENCIAS.- Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion
municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

PROCEDIMIENTO.- La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que permiten realizar un trabajo o
funcion de forma correcta y obtener un resultado predeterminado.

PUESTO.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de
una o varias unidades administrativas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas areas
que integran a una Dependencia o Entidad.
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V. Anexos
Anexo 1: Caratula

Manual de Procedimientos

DE LA SUBCONTRALORIA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO,
SEGUIMIENTO Y CONTROL

MARZO 2014

e Ciudad
PUEBLA “Progreso
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Anexo 2: Autorizacién

B | Ciudad
PUEBLA “Progreso

Manual de Procedimientos

DE LA SUBCONTRALORIA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO, SEGUIMIENTO Y CONTROL

Clave: xxxxxxxxgxgkagxgoisxaihxaixohixhahihihxshiaxoihi

Luz Maria Aguirre Emmanuel Duréan Miriam Martinez Martinez
Barbosa Meneses
Contralor Municipal Subcontralor de Jefa de Departamento de
Desarrollo Normatividad

Administrativo,
Seguimiento y Control
Sergio Moreno Sofia Couttolenc Garcia Paula Yadira Barrera

Altamirano Teruel Francois

Jefe de Departamento de | Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de
Desarrollo Administrativo | Evaluacién y Verificacion Control
de Servicios Publicos

Autorizado el once de marzo del dos mil catorce con fundamento en el
XXXXXXXXXXXXXXX Contraloria Municipal

CONTRALORIA
—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA MUNICIPAL
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Anexo 3:

APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de

Gestion:

Descripcion del Procedimiento:

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos
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Anexo 4:

Diagrama de flujo: del <nombre del Procedimiento>

<Nombre del puesto o area> <Nombre del puesto o area> <Nombre del puesto o area>
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