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vi . se';:)'ig'bre :’:Ta :Oa ENCABEZADO SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
Es por tal motivo que la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en Es por tal motivo que la Secretaria de la Contraloria y Transparencia en apego a sus
apego a sus atribuciones elabora el presente documento normativo, el cual incluye atribuciones elabora el presente documento normativo, el cual incluye los
& seotiaiits INTRODUCCION los lineamientos y aspectos metololégicos para facilitar el proceso de elaboracion, lineamientos y aspectos metololégicos para facilitar el proceso de elaboracion,
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administracién municipal, unificando los criterios de contenido de tal forma que se administracién municipal, unificando los criterios de contenido de tal forma que se
puedan visualizar como un todo. puedan visualizar como un todo.
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Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica de San Pedro Garza Garcia

ARTICULO 14.- "Corresponders a los titulares de las Dependencias, cumplir con las
responsabilidades, atribuciones y funciones a que se refiere este Reglamento. Estos
deberan auxiliar al Republicano Ayuntamiento en la elaboracién de los proyectos de
reglamentos o acuerdos, cuyas materias correspondan a sus atribuciones o funciones.

Ademds deberdn participar en la elaboracidn de politicas, procedimientos, normas,

Reglamento Orgdnico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén

ARTICULO 31.- La Secretaria de la Contraloria tendra como atribuciones,

responsabilidades y funciones las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas

diposiciones legales aplicables en la materia, asi como las que a continuacion se

sistemas, lineamientos, que elabore la Secretaria de Contraloria y Transparencia

atribuciones o funciones".

ARTICULO 34.- "Inciso C) De Transparencia, Normatividad y Prevencién:
Fraccion Il.- Establecer y expedir las normas que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de control de las dependencias y 6rganos auxiliares

de la Administracién Publica Municipal, siendo competente para requerir la

instrumentacion de los mismos.

Fraccion lIl.- Revisar y analizar la normatividad vigente y en coordinacién con las
dependencias involucradas, establecer mecanismos de prevencién que auxilien en el
cumplimiento de dicha normatividad, asi como en la autoevaluacién de los trabajos
realizados;
Fraccién IV.- Recopilar, analizar, documentar y validar la informacién que se requiera

para la implementacion de los Sistemas y Procedimientos de Control Interno y de
servicio a la ciudadania en las dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracién
Publica Municipal”.

Municipal cuando éstas estén relacionadas con el desempefio y responsabilidad de sus

establecen:

Inciso C) En materia de Normatividad, Transparencia y Cuenta Publica:
Fraccién Xlll.- Elaborar y someter a la autorizacién del Presidente Municipal los
proyectos de manuales, politicas o lineamientos que tiendan a regular los procesos,

procedimientos, organizacion y funcionamiento de las dependencias, 6rganos y
unidades administrativas que integren la administracién publica municipal
centralizada; y
Fraccion XIV.- Establecer y expedir las normas que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de control de las dependencias, 6rganos y unidades de
la administracién publica municipal centralizada, siendo competente para requerir la
instrumentacion de los mismos.

ARTICULO 64.- Ademas de lo previsto en el presente Reglamento y en otras
disposiciones juridica aplicables, correspondera a los Titulares de las dependencias
administrativas, 6rganos y unidades de la administracién publica municipal
centralizada, con el apoyo del personal a su cargo:

Fraccién VI.- Participar en la elaboracién y gestién de manuales, politicas,
lineamientos, procesos y sistemas, cuando éstos estén relacionados con sus
responsabilidades, atribuciones y funciones.

UBICACION O REFERENCIA
FECHA
HOJA P
VERSION i
§ somtieatice APARTADO V.-
;010 6 MARCO JURIDICO Y
NORMATIVO
8 septiembre APARTADO VI.-
2010 DEFINICIONES

Dependencia: Las enunciadas en el articulo 23 del Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Dependencia: Las que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada y que
se establecen en el Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipales de

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
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1.- Todos los manuales deberén ser elaborados directamente por los responsables de | 1.- Todos los manuales deberén ser elaborados directamente por los responsables de
la estructura, actividad o procedimiento y con la participacién del Coordinador la estructura, actividad o procedimiento y con la participacién del Coordinador
8 septiembre APASEADO N, Administrativo y de los Titulares de las Unidades Administrativas de la Dependencia | Administrativoy de los Titulares de las Unidades Administrativas de la Dependencia
vi 14 POLITCAS Y ; ; . A s . Y
2010 que lo elabore. El Enlace de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal que lo elabore. ElJefe de Normatividad de la Secretaria de la Contraloria y
e deber4 proporcionarles la normativa correspondiente asi como la capacitacién, Transparencia debera proporcionarles la normativa correspondiente asi como la
asesoria y el seguimiento hasta la conclusion del mismo. capacitacién, asesoria y el seguimiento hasta la conclusién del mismo.
20.- Una vez obtenido el proyecto del manual, este debera someterse a una revisién | 20.- Una vez obtenido el proyecto del manual, este debera someterse a una revisién
final por parte del Titular de la Dependencia y del Enlace de la Secretaria de la final por parte del Titular de la Dependencia y del Jefe de Normatividad de la
. APARTADO ViII.- Contraloria y Transparencia Municipal y en su caso tratidndose de los manuales de Secretaria de la Contraloria y Transparencia y en su caso tratdndose de los manuales
Vi s 19 POLITCAS Y organizacién tendran que ser revisados por parte de la Direccién General de Recursos de organizacién tendran que ser revisados por parte de la Direccién de Recursos
o LINEAMIENTOS Humanos, a efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo sea la Humanos, a efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo sea la
necesaria, esté completa y corresponda a la realidad, ademds de proceder a necesaria, esté completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder a
comprobar que no tenga contradicciones o deficiencias. comprobar que no tenga contradicciones o deficiencias.
22.- Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso en dos originales
debe ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacién. 22.- Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso, debera ser
Un ejemplar del documento original debera escanearse y enviarse los archivos difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacién. El
i APARTADO ViII.- i . : R L A ! :
- 8 septiembre 19 POLITCAS Y electrénicos en PDF al drea de informdtica para su publicacién en el Portal de Internet original debera escanearse y enviarse el archivo electrénico en PDF al drea de

2010

LINEAMIENTOS

y dicho documento debera conservarse en archivo para su resguardo, en la Jefatura
de Normatividad, asi como los archivos electrénicos en Word y en PDF; mientras que
el otro original del documento sera entregado al Secretario de la Contraloria y
Transparencia Municipal.

informatica para su publicacién en el Portal de Internet y dicho documento debera
conservarse en archivo para su resguardo, en la Jefatura de Normatividad, asi como
los archivos electrénicos en Word y en PDF, debidamente indentificados.
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34.- Cuando exista la revision de un manual, la dependencia que haya realizado dicha | 34.- Cuando exista la revisién de un manual, la dependencia que haya realizado dicha
revision, debera enviar notificacion de la misma a la Secretaria de la Contraloria y revision, debera enviar notificacion de la misma a la Secretaria de la Contraloria y
X APARTADO VII.- + i o k s & A . 2
Vi 8 septiembre 22 POLFTCAS Y Transparencia Municipal, sefialando los rubros que tendran que ser modificados, Transparencia, sefialando los rubros que tendrdn que ser modificados, utilizando los
2010 utilizando los anexos incluidos en este manual. Aclarando que para el caso de las | anexos incluidos en este manual. Aclarando que para el caso de las revisién en donde
LINEAMIENTOS o s : : ; i . 3 - : e B e
revision en donde no existan modificaciones, de igual manera debera notificarse a | no existan modificaciones, de igual manera debera notificarse a esta Secretaria, para
esta Secretaria, para dar por atendida esta obligacion. dar por atendida esta obligacion.
35.- Cuando exista espacio sobrante en determinada hoja y se desee continuar en la
siguiente, dicho espacio debera inutilizarse estampando la siguiente cintilla de
X APARTADO VII.- 4 - . 7 A 5
8 septiembre seguridad: "Espacio asegurado por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia -
Vi 22 POLITCAS Y 18 s . ; 35.- Se elimina este punto.
2010 Municipal, cintilla de seguridad para el control de este espacio asegurado por la
LINEAMIENTOS ‘ f . 2t & 2o §
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal, cintilla de seguridad para el
control de este espacio.......
APARTADO VII.-
POLITCAS Y —— . - . :
: 57.- El manual de organizacién debera ser aprobado por el responsable de la unidad | 57.- El manual de organizacion debera ser aprobado por el responsable de la unidad
8 septiembre LINEAMIENTOS.- i s : " A _ 3 2 s b
Vi 28 G administrativa de que se trate y contara con la aprobacion de la Direccion General de Jadministrativa de que se trate y contara con la aprobacién de la Direccién de Recursos|
2010 POLITICAS PARA . ’ : s . . .
m Recursos Humanos y de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal. Humanos y de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia.
ORGANIZACION
APARTADO VII.- 164, Se debera hacer una transcripcién textual y completa de las atribuciones | 64.- Se debera hacer una transcripcion textual y completa de las atribuciones
— LIN':E(;I:IITIE:?r;S de la unidad administrativa con base en la Ley Organica de la Administracion| de la unidad administrativa con base en la Ley de Gobierno Municipal del
Vi ¥ seg:;:g‘ ™ 30 poitnicase AR; Publica Municipal del Estado, el Reglamento Organico y el Reglamento Estado de Nuevo Ledn, el Reglamento Organico y el Reglamento Interior
MANUALES DE Interior correspondientes, ademas de los ordenamientos en los que se correspondientes, ademas de los ordenamientos en los que se sefialen mas
/ ORGANIZACION sefialen mas atribuciones. atribuciones.
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9.- Imprime y comienza a recolectar las firmas correspondientes a los rubros
de "Elaboré" y "Revisé" enviarndo al Organo Interno de Control el 9.- Imprime y comienza a recolectar las firmas correspondientes a los rubros
documento original para continuar la recoleccion de firmas de los rubros de de "Elaboré" y "Revisé" enviarndo al Organo Interno de Control el
"Aprobo" y "Autorizaciones" documento original para continuar la recoleccién de firmas de los rubros de
"Aprobo" y "Autorizaciones".
"Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso en dos
- 8 septiembre 36 APARTADO VIil.- originales debe ser difundido entre los funcionarios y empleados "Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso, debera ser
2010 PROCESOS responsables de su aplicacion. Un ejemplar del documento original debera | difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.
escanearse y enviarse los archivos electrénicos en PDF al area de informatica| El original debera escanearse y enviarse el archivo electrénico en PDF al drea
para su publicacién en el Portal de Internet y dicho documento debera de informatica para su publicacién en el Portal de Internet y dicho documento
conservarse en archivo para su resguardo, en la Jefatura de Normatividad, debera conservarse en archivo para su resguardo, en la Jefatura de
asi como los archivos electrénicos en Word y en PDF; mientras que el otro Normatividad, asi como los archivos electrénicos en Word y en PDF,
original del documento sera entregado al Secretario de la Contraloria y debidamente indentificados".
Transparencia Municipal".
Nota: Esta actualizacion sera efectiva a partir del dia 24 de mayo de 2016
Elaboré Autorizé

v/
C.P. Sonia E. Martidthérd nas
Jefe de Normativ

Lic. Ranulfo Martinez Valdez

Coordinador de Normatividad, Transparencia y
Cuenta Publica

C.P. Encarnacién P. Ramafes Saldafia

Secretario de la Contraloria y
Transparencia
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Revisé
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Transparericia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia §f Cuenta Publica
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INTRODUCCION

La estrategia fundamental de la Administracion Municipal de San Pedro Garza Garcia,
de la Administracion 2009-2012 es la eficiencia y eficacia de la funcién publica, a través
de la revision y constante actualizacion de los sistemas, estructuras, funciones y
procedimientos de trabajo en cada una de |las dependencias que lo integran.

Es por tal motivo que la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en
apego a sus atribuciones elabora el presente documento normativo, el cual incluye los
lineamientos y aspectos metodolégicos para facilitar el proceso de elaboracion,
presentacién y actualizacién de los manuales de operaciéon, organizacioén, politicas y
procedimientos de las diferentes unidades administrativas que integran esta
administracion municipal, unificando los criterios de contenido de tal forma que se
puedan visualizar como un todo.

Un manual de procedimientos nace de la necesidad de uniformizar el desarrollo de los
tramites en una dependencia u organismo, cuando se justifica la simplificacion de los
procedimientos existentes, cuando los tramites son complejos y se requiere una
descripcion precisa de cada uno de ellos, cuando se contrata personal nuevo y
requiere capacitacion de las funciones a desempefiar, o bien cuando se quiere
automatizar los métodos y sistemas de trabajo.

Los Manuales de Politicas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
que agrupan procedimientos precisos con un objetivo comuln, que describe en su
secuencia légica las distintas actividades que compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cuando
y para qué han de realizarse.

Por otro lado un manual de organizacién es un medio valioso para la comunicacion, y
constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional toda
vez que sirve para registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacién, y
funcionamiento de las dependencias; en €l se describen claramente el marco juridico-
administrativo, el objetivo, la estructura organica, los niveles jerarquicos, las tareas
especificas y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como,
el grado de responsabilidad y de autoridad.

Otro caso es el del manual de operaciéon el cual describe de manera general la forma
en que funcionan y se organizan las diferentes estructuras que componen una Unidad
Administrativa o un programa y menciona ademas las politicas de operacién de los
mismos, no obstante y a pesar de contener elementos diferentes al resto de los
manuales, puede ser estructurado tomando en cuenta las bases para la elaboracion de
los manuales sefialados en esta normativa.

C. Fco. Javi
Analista de |

r.de Normatividad,

ndez Ramirez
ormatividad,

tillo Santana i E fraehein C.P. Rafagl
/ge,rd. de Norn;ﬁgd y Director

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia ¥ Cuenta Publica
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En general para la elaboracion de los manuales de operacion y de organizacién son
procedimientos mas sencillos, debido a que por lo regular existe mucha mas
informacién que define al trabajador, su horario, sus jefes directos, su ubicacion dentro
de la estructura organizacional y sus funciones, sefialadas ya sea mediante Leyes,
Reglamentos o Normas ademas de sus perfiles de puestos o bien por medio de los
usos o costumbres conocidas por la mayor parte de los trabajadores.

Por ultimo el contenido de este manual comprende principalmente al objetivo, la base
legal y las politicas para la elaboracién de los manuales, asi como la metodologia para
desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su presentacion,
aprobacion y actualizaciéon y en donde para el caso de este ultimo aspecto hace
enfasis en que el mismo se actualice cada seis meses o al menos cada afo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el marco normativo que deberan observar todas las dependencias y
organismos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, en la elaboracién de los
manuales de operacion, organizacion, politicas y procedimientos que de acuerdo a sus
atribuciones les corresponda desarrollar, o actualizar en la administracion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar un instrumento Técnico-Administrativo que norme la elaboracién de los
manuales Institucionales de la Administracion Municipal con uniformidad, contenido y
presentacion, de tal manera que se realicen de una forma clara, sencilla y
comprensible que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones, de la
organizacion y del funcionamiento de las Dependencias y Organismos que integran al
Municipio.

Precisar las funciones encomendadas a las unidades administrativas, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Ser un instrumento util de orientacion e informaciéon sobre las funciones o atribuciones
ignadas a las unidades responsables.

Revisé _»
r"'_ﬁ_i.\__\} - -
: attillo Santana ~__—1ic_ Eduardo Siefra Chein
Analista de la Dir.de' Normatividad, Coord. de Normatividad y

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y'Cuenta Publica
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Reglamento Organico de la Administracién Publica de San Pedro Garza Garcia

ARTICULO 14.- “Correspondera a los titulares de las Dependencias, cumplir con las
responsabilidades, atribuciones y funciones a que se refiere este Reglamento. Estos
deberan auxiliar al Republicano Ayuntamiento en la elaboracion de los proyectos de
reglamentos o acuerdos, cuyas materias correspondan a sus atribuciones o funciones.
Ademas deberan participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas,
sistemas, lineamientos, que elabore la Secretaria de Contraloria y Transparencia
Municipal cuando éstas estén relacionadas con el desempeiio y responsabilidad de sus
atribuciones o funciones”.

ARTICULO 34 - “Inciso C) De Transparencia, Normatividad y Prevencién:

Fraccion |l.- Establecer y expedir las normas que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de control de las dependencias y érganos auxiliares de
la Administracion Publica Municipal, siendo competente para requerir la
instrumentacion de los mismos;

Fraccion lll.- Revisar y analizar la normatividad vigente y en coordinacion con las
dependencias involucradas, establecer mecanismos de prevencion que auxilien en el
cumplimiento de dicha normatividad, asi como en la autoevaluacion de los trabajos
realizados;

Fraccion IV.- Recopilar, analizar, documentar y validar la informacién que se requiera
para la implementacién de los Sistemas y Procedimientos de Control Interno y de
servicio a la ciudadania en las dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracién
Publica Municipal”.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

ARTICULO 14.- La Direccién de Normatividad, Transparencia y Cuenta Publica tendra
a su cargo el gjercicio de las siguientes atribuciones:

|.- Revisar y analizar la normatividad vigente y en coordinacién con las dependencias
involucradas, establecer mecanismos de prevencion que auxilien en el cumplimiento de
dicha normatividad, asi como la evaluacion de los trabajos realizados;

Il.- Recopilar, analizar, documentar y validar la informacion que se requiera para la
implementacién de los sistemas y procedimientos de control interno y de servicio a la
ciudadania;

Revisé 7 Ap
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V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El alcance de este manual se extiende a la elaboracién, actualizaciéon o abrogaciéon de
los manuales de operacion, organizacion, politicas y procedimientos de las diferentes
estructuras, organizaciones, actividades, programas, tramites y servicios con los que el
Municipio realiza sus funciones.

VI. DEFINICIONES

Abrogar:
Supresion total de la vigencia y, por lo tanto, de la obligatoriedad de una
ley o reglamento. Es decir que se refiere a la anulaciéon de la Ley o
Reglamento anterior en su totalidad, y no simplemente la supresién
parcial de algunos términos de dicho ordenamiento.

Nota: para el caso de los manuales administrativos de este Municipio se
utilizara este término cuando su aplicacién haya cesado de acuerdo a las
revisiones que de ellos hagan las autoridades correspondientes.

Actividad:
Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o
unidad administrativa como parte de una funcion asignada.

Alcance:
Ambito de aplicacion de un manual, es decir, a que areas involucra,
puestos y actividades, asi como lo qué no aplica.

Analisis:
Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus
interrelaciones y la relacion de cada elemento con el todo.

Areas sustantivas:
Aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendados a la institucion, mediante la
produccion de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que estan
facultadas y fueron constituidas.

Atribucion:
Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo.

Revisé Ap.
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Autoridad:
Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la
ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos
de autoridad formal: la “funcional”’, que es la facultad de mando que
ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para
funciones distintas y, la “lineal”, la cual es la facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

Cadena de mando:
Relacion (jerarquia de autoridad) entre las unidades administrativas que
integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde el area
del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

Carga de trabajo:
La que se establece de acuerdo con las funciones que se desarrollan en
el desempeiio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos
exigidos para su ocupacion.

Definiciones:
Listado alfabético de conceptos de aquellas palabras o términos utilizados
en el documento o en la practica diaria y que pueden prestarse a
confusion en virtud de que no siempre tienen la misma acepcion o no son
ampliamente conocidos. Es importante mencionar que en la lista
correspondiente las definiciones se deberan ordenar en forma alfabética y
que se obligaran a incluir solo los términos que se presten a confusion.

Delegacién de autoridad:
Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir
instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad
correspondiente.

Delegacion de funciones:
Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere funciones
especificas y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos,
otorga la autoridad que necesita cuando va a desempefar tales
funciones.

Dependencia:

Las enunciadas en el articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Revisé Ap
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Derogar:
Anulacién parcial de algunos términos de la ley o reglamento anterior.

Nota: para el caso de los manuales administrativos de este Municipio se
utilizara éste término cuando se hayan hecho modificaciones no
sustanciales al manual original de acuerdo a las revisiones que de él
hagan las autoridades correspondientes, sin que esto signifique la baja
del documento.

Descripcion de actividades:
Narracién cronolégica y secuencial de cada una de, las actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica el como realizan una
funcién o un aspecto de ella.

Diagrama de flujo:
Representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado, el cual
debera iniciar con un verbo de acuerdo al siguiente ejemplo: recibe, envia,
turna, procesa, etc.

Entrevista directa:

Consiste basicamente en reunirse con una o varias personas encargadas
de determinados procedimientos y cuestionarlas para obtener
informacion. Este medio permite adquirir informacion mas completa,
puesto que el entrevistador, al tener una relaciéon directa con el
entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir actitudes.

Estructura organica:
Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con
las atribuciones que a la misma le asigna el Reglamento Organico de la
Administracion  Municipal, asi como el Reglamento Interior
correspondiente.

Formatos:
Pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco
para ser llenados con informacién variable, que se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que

Reviso Ap
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pueden tener usos o destinos diversos. En los manuales administrativos
regularmente se incluyen estos como “anexos”.

Funciones:
Conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el
desarrollo de los objetivos planteados.

indice:
Apartado localizado inmediatamente después de la portada y en donde se
presenta de manera sintética y ordenada, los apartados principales que
constituyen el manual.

Introduccion:
Apartado del manual que contempla en forma de presentacion, la
naturaleza y caracteristicas del documento, proporcionando al usuario
una sintesis de su origen, estructura y contenido asi como su utilidad,
fines y propositos generales que se pretenden cumplir a través de él.
Incluye informacién de como se usara, ademas de quién, como y cuando
hara las revisiones y actualizaciones del mismo.

Investigacion documental:

Seleccién y andlisis de escritos que contienen datos de interés
relacionados con el funcionamiento de los equipos o los pasos que
componen los procedimientos, dicho analisis contempla el estudio de
documentos tales como instructivos de funcionamiento, bases juridico-
administrativas, periddicos oficiales, registros estadisticos, actas de
reuniones, circulares, oficios, y todos aquellos que contengan informacién
relevante para el estudio.

Es importante ademas, recabar todas las formas y documentos que
intervienen en el procedimiento que se esta estudiando, debidamente
requisitadas con los datos usuales, asi como seguir el flujo de las mismas,
determinando siempre dénde se originan, cual es el tramite que siguen y
dénde se archivan o destruyen.

Jerarquizacion (Jerarquia organico-funcional):

Nivel que se asigna a un puesto dentro de una organizacién, por el grado
de autoridad asignado.

}Sé

,;Id( Eduarde’Sierra Chein
Coord. de Normatividad y
Transparencia Transparencia y Cuenta Publica

e




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave del manual Fecha ultima Pag.
version

0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-V1 | 8 septiembre 2010 11 de 50

Emision

Manuales administrativos:
Medios valiosos para la comunicacion, que sirven para registrar y
transmitir la informacién, respecto a la organizacién y el funcionamiento
de la dependencia; es decir, el documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacién sobre la historia, organizacion,
politicas y procedimientos de una institucion, y que se considere
necesaria para la mejor ejecucion del trabajo.

Marco juridico y normativo:
Fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa
para establecer y operar mecanismos, procedimientos y sistemas
administrativos en el ambito de su competencia. Para su presentacion
deberan ordenarse y jerarquizarse los documentos juridico-
administrativos vigentes, en forma descendente, segin se muestra a
continuacion:

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
b) Constitucién Politica del Estado de Nuevo Leén,
c) Leyes,
d) Codigos,
e) Reglamentos,
f) Decretos,
g) Convenios,
h) Acuerdos,
i) Circulares y/u Oficios,
j) Documentos normativo-administrativos (manuales, guias o catalogos),
k) Oftras disposiciones (se anotaran los documentos que por su
naturaleza no pueden ser incluidos en la clasificacién anterior).
Método:

Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un
resultado.

Mision y vision:
Mision: razén de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es
una declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental.

Vision: escenario altamente deseado por la dependencia el cual se
puede alcanzar en un periodo de largo plazo.

C. Fco. Javiergl¥tiio Santana -~ Tic. C.P. Rafa& M4nde% Ramirez
Analista de la DAr.de*Normatividad, Coord. de Ngfmatividad y Director de Npbrmatividad,
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Norma:

Objetivo:

Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas
asignadas.

Proposito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad el qué y
para que se proyecta y se debe realizar una determinada accién.

Observacion de campo:

Declaracion verbal o escrita de hechos, situaciones o evidencias las
cuales se pudieron constatar directamente por el observador. Consiste en
acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de los
procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede alrededor;
para ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; con
esto es posible verificar o modificar la informacion recabada en las
entrevistas.

La observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y
detectar con mayor precision los problemas, asi como descubrir datos
valiosos omitidos durante las entrevistas.

Organigrama:

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
componen, los tramos de control, el nivel jerarquico, los canales formales
de comunicacién y coordinacion, asi como las lineas de mando.

Politicas y lineamientos:

Principio:

Ry

Elemento mediante el cual se establecen las directrices vy
responsabilidades con las que se debe operar cada procedimiento, son
una guia basica para la accion; prescribe los limites generales dentro de
los cuales han de realizarse las actividades y tareas asignadas.

Enunciados normativos generales que, sin perjuicio de no haber sido
integrados a un ordenamiento juridico en virtud de procedimientos
formales, se entienden forman parte de él, porque le sirven de
fundamento o recogen de manera abstracta el contenido de un grupo de
ellos.

Estos principios son utilizados por los jueces, los legisladores, los
creadores de doctrina y por los juristas en general, sea para integrar

Revisoé
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lagunas legales o para interpretar normas juridicas cuya aplicacién resulta
dudosa.

Procedimiento:
Sucesion cronolégica o secuencial de actividades concatenadas, que
precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un
aspecto de ella.

Proceso:
Es la totalidad de una unidad procesal y se diferencia del procedimiento
debido a que este Ultimo es la sucesion de los actos (Couture), mientras
que el proceso es la totalidad o unidad de los mismos.

Programa:
Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las
actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

Proyecto:
Intencion para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o disposicién
provisional de un tratado, Ley, etc.

Puesto:
Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad.
Cada puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados
requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

Staff:

son los érganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de
mando, en aquellas actividades que requieren conocimientos vy
experiencia técnica especializada.

Técnica de los cinco puntos:

Consiste en considerar cada uno de los aspectos aqui descrito para el
analisis y definicién de un proceso.

Eliminar: la primera y mas importante preocupacién de este método es
eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier
operacion, cualquier paso, cualquier detalle que no sea indispensable,
deben ser eliminados.

Revisé Apkobe
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Combinar: si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es
combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el
tramite. Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos detalles,
como un registro, una operacion, etcétera.

Cambiar: en este punto debe revisarse si algin cambio que pueda
hacerse en el orden, el lugar o la persona que realiza una actividad,
puede simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden simplificarse
cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o cambiando el
lugar, o sustituyendo a la persona que realiza determinada actividad.

Mejorar: algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en
estas circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el
procedimiento; redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo
alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o encontrando un
meétodo mejor. Por ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado,
no solamente si se eliminan, combinan o cambian actividades de los
procesos actuales, sino al sustituir el sistema actual de archivo de
documentos originales por un archivo de microfilm, cuando el problema
basico es el espacio requerido o la seguridad de los originales.

Mantener: consiste en conservar las actividades que como resultado del
analisis, no fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.

Unidad administrativa:

Unidad basica perteneciente a una dependencia facultada para ejercer
gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una
dependencia o entidad del Gobierno Municipal.

Vil. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

POLITICAS GENERALES

1. Todos los manuales deberan ser elaborados directamente por los responsables de
la estructura, actividad o procedimiento y con la participacion del Coordinador
Administrativo y de los Titulares de las Unidades Administrativas de la Dependencia
que lo elabore. El Enlace de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia

Municipal

capacitacion, asesoria y el seguimiento hasta la conclusion del mismo.

debera proporcionarles la normativa correspondiente asi como la

Analista de la Dir.de
Transparencia y Cuenta Publica
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. En la elaboracion de los manuales debera existir plena congruencia entre éstos y las

funciones asignadas a las unidades administrativas que se trate.

. Durante la redaccion del manual, se deberan considerar las reglas ortograficas

definidas por la Real Academia de la Lengua Espafiola.

. La redaccién general del manual debera realizarse en letra Arial 11, y para el caso

de los Titulos se podra utilizar la letra Arial Black 14, tratandose de las referencias a
los procesos y los anexos que se escriben en hojas solas, estos podran escribirse
en letra Arial Black 36.

. El documento final debera estar justificado de acuerdo al modelo presentado en este

ejemplar.

. Para la elaboracién de la portada del manual, el tamafio y el tipo de las letras que

deberan usarse sera como se describe a continuacion:

TAMANO COLOR DE -
BUEED DE LETRA LETRA L
Nombre del Municipio 18 Anaranjada SEEECENE
Nombre del tipo de manual 28 Anaranjada MANUAL 08 POLITICAS ¥
Nombre del manual 28 Negrita
. PROCEDIMIENTOS VARIOS DE
Dependencia que elabora el 24 Anaranjada LA DIRECCION DE DEPORTES
man ual SECHETANIA DE DESARROLLO
Fecha de elaboraciéon del 15 Anaranjada S
manual

7. Durante la redaccion de la introduccion del manual debera emplearse un

vocabulario sencillo, conciso, claro y comprensible, a efecto de facilitar su
entendimiento y se comprenda totalmente el propésito y su utilidad, la sintesis del
contenido, el ambito de su aplicacién, las areas que participaron en la elaboracion
del mismo y la importancia de mantener permanentemente actualizado este manual,
la redaccién de la Introduccion debera elaborarse en un maximo de tres cpartillas.

Revisé Aprobo
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EJEMPLO
INTRODUCCION
El presente manual de organizacién de la............. , tiene como proposito... Este

documento es de observancia general, como instrumento de informacion consulta,
en todas las areas que conformanla................

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Organizaciéon. Su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le
permitiran...............

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afo, o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior
de esta unidad administrativa, por lo que cada una de las areas que la integran,
deberan aportar la informacion necesaria para este propésito.

8. Durante la redaccién del objetivo este debera ser lo mas concreto y claro posible,

ademas, la primera parte de su contenido debera expresar: QUE SE HACE; y la
segunda, PARA QUE SE HACE. La descripcion de los objetivos se iniciara con un
verbo en infinitivo y se evitara el uso de adjetivos calificativos.

EJEMPLO
OBJETIVO
Proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman la Direccion

Generalde........................, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion,
los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la unidad administrativa.

Analista de la
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9. Todos los manuales administrativos deberan elaborarse en los formatos incluidos en

10.

1.

12

13.

este manual.

Se debe contar con una clave o identificaciéon Unica que describa en primera
instancia las unidades administrativas involucradas ademas de los diferentes tipos
de manuales que existan, esto con la finalidad de establecer un orden en la cantidad
de manuales que se estan emitiendo por categoria en cada una de las unidades
administrativas, para este efecto se debera contemplar la siguiente nomenclatura:
Agregar en primera instancia la clave del “centro de costo” de la unidad
administrativa de que se trate, ejem. “611” para la Direccién de Deportes, después
de esto y seguido con un guién agregar utilizando un maximo de 15 letras el nombre
o las siglas de la unidad administrativa responsable del procedimiento o de la
operacion y que continuando con el ejemplo de la Direccion de Deportes seria
‘DEPORTES”, después de esto y seguido de un guién agregar con las primeras dos
o hasta cuatro letras las siglas del tipo de manual del que se trate (Ejemplo: MPP
"Manual de Politicas y Procedimientos"; MPOL "Manual de Politicas"; MPRO "
Manual de Procedimientos; MPPGA "Manual de Procedimientos Generales
Administrativos"; MORG "Manual de Organizacion"; MOPE "Manual de Operacion”;
MCAL " Manual de Calidad"), y seguido de un guién agregar un numero consecutivo
por medio del cual se contabilice la cantidad y tipo de manuales que se han
generado en esa unidad administrativa en particular. De acuerdo a la descripcion
anterior el ejemplo de la Direccion de Deportes quedaria como se describe a
continuaciéon: “611-DEPORTES-MPP-01" PROCEDIMIENTOS VARIOS DE LA
DIRECCION DE DEPORTES.

A todos los manuales al momento de su revision y/o actualizacion se les debera
actualizar también la clave del mismo, agregando al final el digito correspondiente
de acuerdo al numero de la version ( -V1; V2 ..V".): Ejem. “611-DEPORTES-MPP-
01-V3” para el caso de que la version del manual de PROCEDIMIENTOS VARIOS
DE LA DIRECCION DE DEPORTES se encuentre en su tercera version.

El nimero de la version en la calve de identificacion del manual siempre debera ser
consecutivo independientemente del centro de costo donde ahora se encuentre.

Cuando se estén actualizando manuales elaborados por administraciones anteriores
a la entrada en vigor de este manual, estos deberan incluirse en el nuevo formato
establecido, lo anterior para unificar la estructura de los mismos, y tratandose de la
clave de estos, se debera iniciar con la version de que se trate de acuerdo a la
historia de los mismos.

Reviso

e
o =7

Analista de |2/

7e¥ o Santana _—Tic Eduardo Sierrd Chein
“dé Normatividad, // oord. de N?é:?v/idad y
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14.

15.

16.

17

Para el caso de la clasificacion de los organigramas, perfiles, procesos, formatos y
fichas de servicio estos deberan iniciar con la versién uno “V1” siempre y cuando no
existan cambios sustantivos en estos documentos, para estructurar la clave
correspondiente de estos rubros se debera tomar en cuenta la politica de
clasificacion de los manuales ya descrita anteriormente, solo se le debera agregar el
rubro correspondiente, como se describe a continuacion:

EJEMPLOS

Para la clasificacién de proceso. formatos vy fichas de servicio

611-DEPORTES-MPP-01-FORMATO-01-V1
611-DEPORTES-MPP-01-FORMATO EXTERNO-01-V1
611-DEPORTES-MPP-01-PROCES0-01-V1
611-DEPORTES-FICHA DE SERVICIO-01-V1

Para la clasificacion de organigramas y perfiles

611-DEPORTES-MORG-01-ORGANIGRAMA-01-V1
611-DEPORTES-MORG-01-PERFIL-01-V1”

Cuando un manual, proceso, formato, perfil u organigrama haya cambiado a otro
centro de costo, se debera seguir conservando la clave del centro de costo anterior
entre paréntesis e inmediatamente después de la clave del centro de costo nueva,
agregando tantos centros de costo anteriores como sea posible, lo cual siguiendo
con el ejemplo anterior seria como se describe a continuacion:

EJEMPLO
0028-(611)-DEPORTES-MPP-01-V4

La clave correspondiente a los anexos ademas de aparecer en el indice, debera
agregarse en la medida de lo posible en la esquina superior derecha del anexo
correspondiente y con letra cursiva o bien podran agregarse de manera centrada en
la parte superior del documento inmediatamente por debajo del titulo del formato, en
este caso no sera necesario utilizar la letra cursiva.

Todos los cambios al manual original deberan registrarse en el “formato de revision
y/o actualizacién de los manuales administrativos.” Hasta en tanto no se genere una
nueva y completa edicién del manual original.

nn&z Ramirez
ormatividad,
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18.

19.

20.

21.

22,

Cuando se esté elaborando un manual, la persona que se encuentre documentando
e integrando la informacion podra anteponer en el margen inferior izquierdo las
siglas de su nombre agregando la primera letra de sus nombres y apellidos seguida
de la clave de empleado.

EJEMPLO
kisbor Revizs Agrote
Lie. Edusrdo Dims Lhsn L. Camio Lantu Agullar L.F. rarasl Menazz Ramired
Coord. = Nomatividsd y Transpsrencis  Cirector Genersida Trénsto y Diractor da Nomatividad,
Vialdad Transparancia y Cusnta Pubics
find

Una vez terminado un manual debera contabilizarse el nimero de paginas que lo
integran, incluyendo en su caso las descripciones, formas, guias de llenado y la
informacién documental necesaria, y se debera enumerar cada pagina.

Una vez obtenido el proyecto del manual, este debera someterse a una revision
final por parte del Titular de la Dependencia y del Enlace de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Municipal y en su caso tratandose de los manuales de
organizacion tendran que ser revisados por parte de la Direccion General de
Recursos Humanos, a efecto de verificar que la informacion contenida en el mismo
sea la necesaria, esté completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder a
comprobar que no contenga contradicciones o deficiencias.

Después de efectuar la revision final del proyecto de manual, este debera someterse
a la aprobacion de las autoridades correspondientes mediante la recoleccion de sus
firmas, las cuales deberan ser en color azul.

Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso en dos originales,
debe ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su
aplicaciéon. Un ejemplar del documento original debera escanearse y enviarse los
archivos electrénicos en PDF al area de informatica para su publicacién en el Portal
de Internet y dicho documento debera conservarse en archivo para su resguardo, en
la Jefatura de Normatividad, asi como los archivos electronicos en Word y en PDF;
mientras que el otro original del documento sera entregado al Secretario de la
Contraloria y Transparencia Municipal.

Reviso
C. Fco. JaverZa¥iflo Santana _~——kic. Eduardo Sierra/Chein C.P. Rafa ndez Ramirez
Analista de la Pir-de Normatividad, Coord. de Normatividad y Director de Normatividad,
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23. Los documentos originales nunca deberan ser grapados o perforados, y deberan
colocarse en bolsas de plastico o en carpetas acondicionadas para tal fin.

24. La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusién que se haga
del manual, dependera de la determinacion del numero de funcionarios y empleados
que deban contar con este instrumento administrativo.

25. La unidad administrativa correspondiente sera la responsable de la operacion,
difusién interna y en su caso de la implementacién de los procedimientos contenidos
en el manual.

26. La unidad administrativa responsable de la operacion de los procesos contenidos en
un manual, también sera la responsable de la revisién de los procedimientos, los
cuales deberan ser revisados cuando menos dos veces al afio después de haber
sido emitidos, con el propésito de asegurar la congruencia entre lo que se dice y lo
que se hace dentro del area, y para el caso de los manuales de organizacién estos
deberan revisarse y actualizarse cada vez que exista un cambio en |la nomenclatura
o en la estructura organica, y también debera realizarse una revisiéon anual.

27. Si durante la revisién semestral o anual de los procedimientos o de la estructura
organizacional exista algun cambio, se debera de comunicar utilizando los formatos
respectivos (...FORMATO-05-V1 Y ...FORMATO-06-V1), mismos que deberan ser
colocados inmediatamente después de la portada en el documento original y en el
archivo electrénico. Ademas toda modificacion debera comunicarse a los usuarios,
de acuerdo a los procedimientos descritos en las politicas descritas en los puntos 17
y 22.

28. Entre las politicas deberan existir jerarquias y secuencias légicas de operacion,
ejemplo: En incidencias del personal, hay que hablar primero de retardos, luego de
faltas y después de bajas.

29. Las politicas deberan considerar disposiciones oficiales acerca de requisitos
imprescindibles, asi como de los responsables, recursos y usuarios que intervengan
de manera determinante en |la operacion del procedimiento.

30. En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar los manuales
administrativos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia
segun los objetivos y propoésitos de cada dependencia, asi como con su ambito de
aplicacion, por estas razones, resulta conveniente que en la Administracion Publica

Analista de la Director de Normatividad,
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave del manual Fecha ultima Pag.
version
0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-V1 | 8 septiembre 2010 21 de 50

Emision

manuales, como su forma de presentacién. A continuacién se agregan unos
ejemplos que se considera, deben integrar un manual de procedimientos, un manual
de organizacién y un manual de operacion por ser los mas relevantes para los
objetivos que se persiguen en su elaboracion:

PORTADA ° OFICIO DE ENTRADA EN VIGOR ® HOJA DE ACTUALIZACION °INDICE *

1. AUTORIZACIONES AUTORIZACIONES AUTORIZACIONES
1l INTRODUCCION NTRODUCCION NTRODUCCION
l. OBJETIVOS DEL MANUAL * OBJETIVOS DEL MANUAL * OBJETIVOS DEL MANUAL *

IV.  MARCO JURIDICO Y NORMATIVO IANTECEDENTES HISTORICOS ARCO JURIDICO Y NORMATIVO
V. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION ARCO JURIDICO Y NORMATIVO ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION
VI.  DEFINICIONES ATRIBUCIONES DEFINICIONES

Vil. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEFINICIONES ISION Y VISION

Vill. PROCESOS“* ISION Y VISION POLITICAS Y LINEAMIENTOS

IX. ANEXOS [ESTRUCTURA ORGANICA STRUCTURA ORGANICA '
ORGANIGRAMA ORGANIGRAMA '

OBJETIVO Y FUNCIONES

1) Solo para el caso de estructuras jerarquicas superiores o de alto nivel. 2) Solo en caso de existir. 3) Se pueden agregar objetivos especificos en este r
siempre y cuando no se le asigne un nuavo numero y so diferencien unos de otros. 4) Dentro de este rubro se deberan agregar la descripcién del proced|

su diagrama de flujo. 5§) Estos elementos deberdn estar en las primeras hojas y deberdn componer la estructura fundamental de identificacién de cualquil
administrativo. 6) Sin este rubro el "manual de politicas y procedimientos” se convierte en un “manual de politicas”,

EJEMPLO

AL T POV X BCRMTON )
@ .AYINGPOI RAPIDA EM ACCIDENTES DE TRANSITO

0N TRANSTD M VD ey 3008 14 e 2510 Zaet

INDicE

1 AUTORIZACIONES
" INTROOUCCION
" OEIETIVOS CEL MANUAL
" MARCS JURIDICO ¥ NORMATIVG
¥ ALCANCE © MIVEL DR APLICAGIGH
¥ | oeresconEs
VIl | POLITICAB ¥ LIMEAMIENTOS

| PROCESOS

ALENCIGH MAPIOA B4 ACCIDBNTES D TRANNTO
0. TRANSIT CAPE O PROCESOO1 . V]

DESCRTIGN DEL PAOCESD '
CHAGRARMA O FLLLIO

B T ]

D001 TR NIT & P -t FM D ERC-03- V3
DRSO CON DEL PROCESD 1
DRATHALA DE FLLLD

=, anzos

QFAFICA CONTOMSO DE VEHICLLOS BINLETRADCS
001 TRAMEIT G- PP 0] FCMMAT GO1Y 1 ™

0| TRASBIT - MEF-G-FOMMAT 002V

Ty - 3
Totrd e Sematrmd ¢ Emartn Gaersl 80 Trimt ¢ ]
Trassares -

S e . Revis6 - -~ Aprgbo)
C. Fco. Javisr ¢ o Santana < ie“Eduardo Siefra Chein C.P. Rafael|Mghdez Ramirez
Analista de la Dir"de Normatividad, Coord. de Nérmatividad y Director d&"Ndrmatividad,
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31.

El encabezado debera ser el medio por el cual se identifique el tipo de manual, la
unidad administrativa duefia de la operacién o proceso, el nombre de la operaciéon
0 proceso que se describe, la clave del manual, asi como la fecha de emision y de
la ultima version del documento y el numero total de hojas que contiene, y para tal
caso se debera tomar en cuenta el ejemplo que se describe en la politica anterior.

Por otro lado tratandose de los manuales de organizacion el encabezado tendra un
ligero cambio de acuerdo al ejemplo que se anexa a continuacion.

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION TECNICA
Clave de manual Emisién Fecha altima versién | Pagina
0071-DIRTECNICA-MORG-01-V1 31 Marzo 2010 31 Marzo 2010 2de1

32.

33.

34.

35.

Pié de pagina: Todas las hojas del manual tendran un pié de pagina en donde se
tendran que estampar la firma de la persona que elabord, revisé y aprobd el
documento, en este rubro tendran que aparecer el nombre y el puesto de cada una
de las personas que lo rubrican ademas de que la firma debera realizarse con pluma
color azul. La Unica excepcion para el pié de pagina y para el encabezado en todos
los documentos es en la portada, ademas de que para el caso de los manuales de
organizaciéon se tendra que agregar también la aprobaciéon de la Direccion de
Recursos Humanos.

Todas las politicas que sean descritas en los procesos deberan afiadirse entre
comillas, con letra cursiva y en negrita; ademas. deberan estar enlistadas en el
apartado de Politicas y Lineamientos.

Cuando exista la revision a un manual, la dependencia que haya realizado dicha
revisién, debera enviar notificaciéon de la misma a la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Municipal, sefialando los rubros que tendran que ser modificados,
utilizando los anexos incluidos en este manual. Aclarando que para el caso de las
revisiones en donde no existan modificaciones, de igual manera debera notificarse
a esta Secretaria, para dar por atendida esta obligacion.

Cuando exista espacio sobrante en determinada hoja y se desee continuar en la
siguiente, dicho espacio debera inutilizarse estampando la siguiente cintilla de
seguridad: “Espacio asegurado por la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Municipal, cintilla de seguridad para el control de este espacio
asegurado por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal,
Espacio asegurado por la Secretaria de la Contraloria y Transparenma
Municipal, cintilla de seguridad para el control de este espacio

Revisé Ap

~3

Coord. de Normatividad y Director de Ndrmatividad,

_~—— LicEduarde Sierra Chein C.P. Rafael\Mé%:lei Ramirez
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POLITICAS PARA MANUALES DE OPERACION, Y DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

36. En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, se debera considerar tiempos de capacitacion
o adiestramiento, con el objetivo de que las personas directamente involucradas en
el uso de los manuales conozcan al detalle su contenido, y asi cuenten con el
conocimiento especifico de la accién institucional y puedan consultar dichos
documentos siempre que sea necesario.

37. Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operaciéon
comunes, éstas deberan incluirse en los Lineamientos Generales y cuando sean de
caracter especifico, podran citarse durante la descripcion de las actividades del
procedimiento, como notas con letras en negritas y entre comillas.

38. En el indice del manual se debera incluir tanto la clave como el nombre completo de
los formatos y en su caso el de sus instructivos de llenado para la compaginacion.

39. Los usuarios de los procedimientos deberan reportar en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que sean necesario incluir o modificar en los
procedimientos.

40. Cuando se describan las politicas de un proceso estas deberan ser lineamientos de
caracter general que orienten la toma de decisiones en cuanto al curso de las
actividades que habran de realizar los servidores publicos en sus areas de trabajo,
también deberan ser claras y concisas, a fin de que sean comprendidas, incluso, por
personas no familiarizadas con el procedimiento, asimismo en situaciones
determinadas podran ser especificas de la accion que regule el curso de las
actividades ademas de prevenir todas o la mayor parte de las situaciones
alternativas que pueden presentarse al operar el procedimiento; es decir, 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. Un
ejemplo de Politica para el procedimiento de “Comprobaciéon de gastos de viaje”
seria el siguiente: “Para el desempefio de comisiones en el extranjero, es necesario
la autorizacién por escrito del Titular de la Dependencia”.

=14borG Revisé
/ AL ’%%#
C. Fco. Javier ';’9 o Santana / ie“Eduardo Sierfa Chein C.P. Rafafl MEndéz Ramirez
Analista de la Dif-de Normatividad, * Coord. de Normatividad y Director ormatividad,
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41. Cuando se haga la descripciéon de actividades del procedimiento y estas sean de
caracter general, y que por lo mismo comprendan varias areas, debera indicarse
para cada actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucién; si se trata
de una descripcion detallada, es decir, que incluya los puestos que participan en
cada una de las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

42, Durante la descripcion de las actividades del procedimiento cuando un mismo
organo sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera continua,
solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectie un cambio de responsable.

EJEMPLO

11-DEPORTES-MPPPROCESO-01.01:VY

CARRERAS SANPEDRO4KyY 10K
DESCRIPCION DEL PROCESO
[DIRECCION DE CEPORTES- Dirsctor
1. Sebona vis O, fecha para of eventy 2l Asovacaln o¢ Aetame e Estady 08 Nusvo

Ledon

“La carrera 4K de la Amistad deberd realizarse ol Domingo previo mas cercano of dila 14
e Febraro de cada ako, como festejo del dia de San Vialentin con la finalidad de croar
onla idad una de unidn y ivancia familiar mediante este tipo de
eventos”.

“La carrera 10K Seberd realizarse un domingo del mes de Jukio de caca aro”

COORDINACICN DE EVENTOS ESPECIALES - Coandmader

i Baboa b kogutca general de las cameras ires mess antes d evanly, descorbendy las
Siradded 2 Se0 pard b reshzacin 92 I3 evenos, INGCNGS MATY Qe S0 WS
résponsabley de realizar cads actviad programads

3. Gestiona snire smpresss d2 13 locabihd paicing pars i eventod |

4. Saicks 2 la Divecoin de Adquisciones de acuerdy & Manual de Pollas y Pracesss
Ganeralas Adminssranas 18 compra d¢ aticules tales coma medals mpress, playeras
anay y etaboracaln de pubhdad (Péster. convocalonas, valartes, &40 | paca b Gifmidn e
L

43. Durante la descripcion de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de una manera clara y concisa, quién, como, cuando, y donde se ejecutan
dichas actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del
singular y en presente de indicativo.

Revis6

. Eduardo Sieprd Chein
Coord. de Normatividad y

C. Fco. Jav ;f? llo Santana
Analista de la @ir.de Normatividad,

Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave del manual o Fecha altima Pag.
Emision verslon
0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-V1 | 8 septiembre 2010 25 de 50
EJEMPLO
L 0040-DIF-PROCESO-12.01-V1 |
INSCRIPCION Y/O REGISTRO PARA EL TALLER DE MAQUILA
DESCRIPCION DEL PROCESO

44.

45,

46.

47.

TALLER DE MAQUILA-Encargada

1. Realiza convocaloria abierta a la comunidad para todas aquellas personas que
vivan en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L., con ganas de superarse y
ganar un poco de dinerc ayudando a la economia familiar.

2. Inscribe en el Padrén los datos de todas las costureras que hayan acudido a
registrarse en base a la convocatoria.

3. Entrega a cada una de las personas registradas en el Padréon, el formato "NO
RESPONSABILIDAD PARA EL MUNICIPIC", mediante el cual el Municipio se
deslinda de toda responsabilidad laboral, ya que no existe relacion laboral,
Gnicamente su compromiso es proporcionarles un espacio y el material necesario
para que ellas elaboren la maquila, el cual deberan firmar de conformidad

“La Coordinacién de Talleres Productivos, es la Unidad Administrativa encargada
de conservar el formato "NO RESPONSABILIDAD PARA EL MUNICIPIO", firmado
por todas las personas que se hayan inscrito en el Padron”.

4. Aplica un pequefio examen para evaluar su experiencia sobre el manejo del tipo de
maquinas electronicas con 1as que opera el Taller.

PADRON DE MAQUILA - Costureras
5. Reciben por pare de la Encargada del Taller de Maquila, una pequena

capacitacion o entrenamiento relativa a la operacién del taller, explicandoles en
qué consistira su trabajo a realizar.

FIN DEL PRCESO

Al describir las actividades del procedimiento en la parte final de la redaccion de
cada actividad se podran agregar notas en negritas y entre comillas, las cuales
podran replicar algun Reglamento, Lineamiento, Politica General o Especifica o bien
se podra agregar cualquier otra nota que se considere conveniente para aclarar esa
actividad.

En la descripcion de actividades para no repetir actividades que ya han sido
mencionadas, se podra hacer referencia a ellas con la leyenda: “Conecta con
actividad N°...”

Cuando se este desarrollando la descripcion de las actividades del procedimiento y
este finalice en diferentes actividades, estas deberan sefialarse como “Fin de esta
Actividad”, en la parte final de la descripcion de la actividad que lo describe, si
existen notas asociadas, la leyenda debera incluirse después de dichas notas.

Durante la descripcion de las actividades del procedimiento se debera indicar el
término del mismo con la leyenda “FIN DEL PROCESO”. En la parte final de la
descripcion de la actividad que lo describe, si existen notas asociadas, la leyenda
debera incluirse después de dichas notas. '

Reviso Apro
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48.

49.

50.

51.

La descripcién de actividades debera realizarse en letra Arial 11, y para el caso de
las referencias a los anexos que se escriban con mayulsculas, estos podran
escribirse con letra Arial 9 y con letras en cursiva y entre paréntesis.

Cuando en la descripcién y/o graficacion de las actividades del procedimiento se
mencione un formato, se podra hacer referencia a él utilizando los ultimos tres
campos de su clave de identificacion Ej: FORMATO-02-V2, no obstante para el caso
de los formatos externos o cuyo origen sea otro procedimiento se tendra que anotar
su clave completa Ej: 0040-DIF-MPP-01-FORMATO-05-V2.

Durante la descripcion y graficacion de las actividades se podran incluir dos o tres
actividades en una sola, siempre y cuando sea comprensible su redaccion.

Durante la graficacion de las actividades de un procedimiento se deberan
especificar los 6rganos que intervienen en la ejecucion de los mismos, de acuerdo al
siguiente:

EJEMPLO

| INSCRIPCION Y/O REGISTRO PARA EL TALLER DE MAGQUILA

TALLER DE MAGUILA PACRON DE MAGUILA
E Qada Paracnas seleccionar: tan

52. Durante la primera etapa del programa de actualizacion e implementacion de las

normas descritas en el presente manual cada unidad administrativa podra realizar la
graficacion de los procedimientos de manera vertical o como mas les convenga, no
obstante durante la primera revision del manual deberan ajustarse al formato vertical
descrito en este documento.

Revisé
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53.

Durante la graficacion de las actividades se deberan enumerar las actividades en

forma progresiva aun en caso de que existan varias alternativas de decision.

54.

Para lograr mayor fluidez en la graficacion del procedimiento, se debera representar

primero la alternativa, mas corta, ejemplo: Si la decision negativa implica 10
actividades y la afirmativa sélo 2, represente primero la afirmativa y posteriormente
la negativa.

55.

Para identificar cada una de las actividades en la grafica la numeraciéon de las

mismas debera enmarcarse en un circulo en la parte superior izquierda del cuadro
de actividad en la medida que sea posible. (Ver cuadro politica 46)

56.

Durante la graficacion de las actividades de un procedimiento se podra usar la

siguiente Simbologia para diagramas de flujo del manual de politicas vy
procedimientos

Simbolo Nombre Descripcion
@ inco o wemino Sefiala donde incia o temna un procedirients
:I Aczvidas Representa la ejecucdn de una o mas tareas o9& un

procedimien
-Q Decson NOCA 35 CPOONes qQUe S& PURKAN SEgUr &N OIS0 C6 que
43 NECESINC TOMar Caminos Atematives.
O Conector Madgiante & simbolo s& pusden wnir. dentro de @ misma

£

Conector e pagna

Frgo

hoja, dos © mas lamas secaradas fiscamente en o
] a de flyo wtihzands para su conewdén & nomens
arabi, ndicandc |3 tarea con la cue se debe continuar.

Maciants & S:mboio se pueden unir, cuandc A% LINas
quedan separacas en diferentes pagnas, dentro del
simboelo se wilizard un ndmero ardsgo gue indicard |a tarea
2 '3 cual continua el a.agrams

Conecta simsoclos, ssfalando la secuencia en que deben
realizarse (as tareas

adigcnales 3 una wWrea y se puedes CoNEcidr 3 cualquier
simbelo del diagrama #n # lugar cende la anotacdn sea
sgnificatva.
Dentro de este simbolo se puede informar:
£l nombre gl procedimentc gque antecsde al gue se
Coscribe. &S0 SUANDO el EroceIMIMNe Se ha Svidida

&N Varcs

Tiempo Necesano Para realzar Carnals) areals).
Lajs] tareais] generca(s) realizada(s} por una
INs@ancia gue esporadcaments INGENvVenga en &
procedimento.
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POLITICAS PARA MANUALES DE ORGANIZACION

57.

58.

59.

El manual de organizacion debera ser aprobado por el responsable de la unidad
administrativa de que se trate y contara con la aprobacién de la Direcciéon General
de Recursos Humanos y de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Municipal.

La actualizacién de cada manual se realizara cuando se operen cambios en la
nomenclatura o estructura organica por: Modificaciéon, crecimiento o compactacion;
distinta distribucion de funciones entre las areas que integran a la unidad
administrativa de que se trate; asi como por modificaciones a los reglamentos.

La descripcion de la estructura organica y de sus perfiles debe corresponder a su
representacién grafica en el organigrama, tanto en lo referente a la nomenclatura de
las unidades administrativas en caso de existir como a su nivel jerarquico y al orden
de presentacion, ademas se deberan representar en primer lugar las areas
sustantivas y a continuacién las de apoyo, siempre y cuando formen parte de la
estructura organica autorizada.

Reviso Ap
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EJEMPLO
ORGANIGRAMA PERFIL

L ORGANIGRAMAS

CLAVE: DT 1-DIRTECNICA-ORGANIG RAMA-1-V1

IL OBJETIVO Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTD:

DRECCHN TECKICA I

DBJETVG:

CLAVE DE CONTROL: 0071 DIRTECNICAPERFILES.01 0141

INOMBRE DEL PUESTD:  DIRECCION TECHICA

REPORTA & SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS

LE REPORTAN: AUOUAR ADMDESTRATIVO
COQRDINACION DE CECODA®
COORDINACION DE PLAVEACION ¥ EVALUAGION

La dnectidn Téoncs

eficenca cperabve

FUNCIONES:

* coondingg @ plansachn y ¥
programas § acthvidades medarie inshomentns administrates  otoibgeos M @ diaca y

1 Coomnar propecing i progyamas con ias diarestes dreas de'a secmiana.

2 Comdnwr saizar e plerpreiar i ritmacon esadinca openta o8 & seetaa.
1 Elbora msirumenins tioncos pae Snconzar i mormacin de & seceaia

4 Admwvsan y docamental ¢l trabag resizadt por s Sferenies dregs de b secera

03 I acoeros

& Comstwy e sy

£on los hesctives § coosirades
£ Comusca y promoves iteina y mterma s ratjns reaicatos por s Secntate
T implemacta eyt ichaiogias de mlormacidn, 2% como paimetes de madion
§ Coondrar lis estaiegias par fomentar y consolin @ imagen mtiuconal 0 & secera

3 Andiss miemrelanin y ecliacdn o CONUTO 8 e B NSO 08 ameaton

60. Para la elaboracion de los manuales de organizacién se debera considerar que una
unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentes con las atribuciones conferidas y cuando depende de ésta mas de un
area subordinada.

61. Se tendra que ejercer cuidado en la definicién del puesto en las diferentes areas que
conforman la estructura municipal debido a que un mismo puesto puede tener varios
nombres Ej: “Maquinista”, y “Operador” en donde para evitar la confusion de la
clasificacion de los mismos, ésta
Humanos del Municipio.

Revis6

Transparencia y Cuenta Publica
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62.

63.

64.

65.

66.

Para el caso de la identificacion del titulo del puesto se deberan tipificar los puestos
directivos y/o administrativos, profesionales o técnicos, asistenciales o de rango,
gue se encuentren en el Municipio de San Pedro Garza Garcia y para su clara
definicién, en la medida de lo posible tendran que definirse con una sola palabra, Ej:
“Auxiliar” y para efecto de conocer mas elementos del puesto se podran especificar
su especialidad ejemplo “de Cocina” quedando de la siguiente forma: Puesto:
Auxiliar; Especialidad: Auxiliar de Cocina. aunque esta aclaracion no
necesariamente tendria que tabularse en la clasificacion.

Para el caso de la definicion de género en el nombre del puesto, debido a la
connotacion en donde se les concede mayores espacios al género femenino, se
debera usar la expresion que mas se acople al mismo, utilizando por su puesto los
usos y costumbres del entorno social, adecuandolo al area en el que se esté
desarrollando, por ejemplo si se trata de una guarderia en donde por regla general y
por seguridad de los nifios se contratan “ enfermeras”, y no “enfermeros” el puesto
se debera describir con el primero de ellos, y para el caso de los hospitales o
clinicas se podra describir de las dos formas, aclarando que la gramatica espafola
también permite la definicion del genero en un titulo o puesto cambiando el articulo
que le antecede, ejemplo: El policia, la policia, el enfermero, la enfermero, etc.

Se debera hacer una trascripcion textual y completa de las atribuciones de la unidad
administrativa con base en la Ley Organica de la Administracién Publica Municipal
del Estado, el Reglamento Organico y el Reglamento Interior correspondientes,
ademas de los ordenamientos en los que se sefialen mas atribuciones.

La redaccion de las funciones debera tener caracteristicas de ser veraz, breve, clara
y precisa. Cada funcién iniciara con verbo en infinitivo ejemplo verificar, corregir,
enviar, etc., teniendo especial cuidado en vigilar que las funciones asignadas a los
organos de nivel superior jerarquico, cuenten con el respaldo correspondiente en
sus unidades subordinadas.

Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del area
que se trate. Las funciones descritas para cada 6rgano administrativo seran las mas
relevantes con relacion al ambito de su competencia e incluiran sélo las de caracter
sustantivo. Se recomienda un maximo de diez, aunque esta politica no es limitativa.

Revisé
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Emisién

67. Tratandose de la descripcion de los objetivos y funciones de los puestos en los
manuales de organizacion, estos deberan contener de manera secuencial una clave
de control, una clave del puesto (definida en un tabulador establecido en la
Direccion de Recurso Humanos) el nombre del puesto, a quien reporta, a quien le
reporta, el objetivo del puesto y por Ultimo las funciones enumeradas de forma
ascendente y en orden de importancia.

Ver politica no.54

EJEMPLO

CLAVE DE CONTROL:  0071-DEPORTES-PERFILD1 021

CLAVE DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO;  AUNILIAR ADMINISTRATIVG
REPORTA A: DIRECTOR DE DEPORTES
LE REPORTAN: NADIE

OBJETIVO:

£l auxiliar administrativo e ol encargado de coordinar organizar y ejscutar [as actiidades
administrativas del jefe de area

FUNCIONES:

1 Programar, registrary actuahzar en codrdnacion con &l titular dal area fa agenda de trabajo, asi
coma informar los avances

2 Aunhar en (3 elaboracion de manualas Técmcos - Admimstratives

3 Elaborary canabzar los diferantas escntos solicitados por el fitular del drea

4 Recibery admnistear a documentacion enviada por las distintas dependencras

3 Controly ragistro de las amadas talafonicas y mensajes dingsdos al director del drea

6 Asistir an aventos que &l dinector Beve 3 cabo en la Secratana

7 Brindar atencion a los ciudadanos en ganeral que acudan al drea

68. Durante la redaccion de los antecedentes historicos se debera dar a conocer las
principales transformaciones sobre |la organizacion y funcionamiento de la unidad
administrativa correspondiente, en orden cronolégico indicando las disposiciones
juridico-administrativas que hayan dado origen y/o modificado la estructura
organizacional de la misma.

Revisé Ap
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EJEMPLO

ANTECEDENTES HISTORICOS

La integraciéon de la actual Direccion General de Recursos Humanos, dentro del
marco estructural de la Secretaria del Ayuntamiento, ha venido evolucionando, de
acuerdo a las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen
como base fundamental el Marco Organizacional planteado en el Reglamento
Organico del Municipio y en los objetivos planteados en los Planes Municipales de
Desarrollo para mejorar el esquema general de la Administracion Municipal.

Anteriormente, el sefalamiento de los objetivos, formulaciéon de planes y
previsiones, asi como la determinacion de los recursos para cumplir con las
actividades asignadas a esta Dependencia, se encontraba dentro de la
competencia de la Secretaria de Administracién integrada, con base en el
Reglamento Organico de la Administracion Publica publicado el Perioédico Oficial
del Estado en fecha....

Asimismo, el andlisis y la evaluaciéon organizacional de la Dependencia, se
encontraba asignada a.... constituida por.....Acuerdo Interno fechado el
(Gl R— Posteriormente, ....... pas6 a formar parte de la Secretaria de...,
sefialando sus atribuciones en el Reglamento Interior... publicado en el...”
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ELABORACION DE MANUALES DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

0074-NORMATIVIDAD-MPP-PROCES0-01.01-V1
DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA - Titular

1. Notifica a su personal y al responsable administrativo de la Dependencia la
necesidad de actualizar o crear un manual de politicas y procedimientos que
norme las acciones que se desarrollan en una Unidad Administrativa.

‘La notificacion de necesidad de elaboracion de un manual en un area
determinada puede surgir directamente por el responsable del proceso, por sus
mandos superiores, por el Organo Interno de Control o bien a peticién del
Ayuntamiento o del Alcalde.”

‘Para la elaboracion de los manuales de operacién o de organizacion se
pueden utilizar los métodos contemplados para los manuales de
procedimientos, omitiendo claro esta los elementos que no tengan que ver con
los aspectos organizacionales o de las funciones o atribuciones de las
estructuras organizacionales o de los servidores publicos.”

2. Notifica al Organo Interno de Control y asigna a un responsable interno para la
elaboracion del manual.

DEPENDENCIA - Servidor Publico asignado

3. Comunica al Organo Interno de Control el inicio de la revisién y analisis de los
procesos asi como la integracion documental para la elaboracién del manual.

ORGANO INTERNO DE CONTROL - Personal de Normatividad

4. Envia al servidor publico asignado la normativa para la elaboracion o

actualizacién de manuales, sus formatos correspondientes y agenda visitas
para asesoria y seguimiento

Reviso
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DEPENDENCIA - Servidor Pablico asignado

5. Elabora el manual empezando con la instruccion de la delimitacion del
procedimiento.

“Para fijar el objetivo del estudio, en la delimitacion inicial de un manual
de politicas y procedimientos se tendran que considerar las siguientes
preguntas ;Cual es el procedimiento que se va a analizar?, ;Dénde inicia
y dénde termina?, éstas preguntas serviran de guia para la investigacion,
el analisis y la propuesta del procedimiento en estudio”

6. Empieza con la recoleccion de la informacion

“Durante la recoleccion de la informacion para la elaboracién de un
manual debera ser necesario acudir a diversas fuentes, utilizando las
técnicas que a continuacion se describen: a) Investigacion documental; b)
Entrevista directa (con funcionarios y empleados de las areas de trabajo);
y c) Observacion de campo.”

7. Realiza el analisis de la informacion y el disefio del procedimiento

“Durante el analisis de la informacion y el diseno del procedimiento para
la elaboracién de un manual debera ser necesario estudiar cada uno de
los elementos de la informacion o grupos de datos que se integraron
durante la recoleccion de informacion, con el propédsito de obtener un
diagnoéstico que refleje la realidad operativa actual, asi como para definir
las politicas que han dirigido o puedan dirigir las actividades en
investigacion, y en donde es conveniente responder los cuestionamientos
que se mencionan a continuacioén: ;Qué trabajo se hace?; ;Quién lo
hace?; ;Como se hace?; ;Cuando se hace?; ;Donde se hace?; y ;Por
qué se hace?. ”

8. Continta con el analisis del procedimiento.

“Durante el analisis del procedimiento para la elaboracion de un manual
se debera tomar en cuenta la técnica de los cinco puntos la cual consiste
en la consideracion de “Eliminar”; “Combinar”; “Cambiar”; “Mejorar”;y
“Mantener” el o los procesos que se estén analizando”

Revisé

C.P. Rafael ez Ramirez
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Emision

9. Imprime y comienza a recolectar las firmas correspondientes a los rubros de
“Elaboré” y “Revis¢” enviando al Organo Interno de Control el documento
original para continuar la recoleccion de las firmas de los rubros “Aprobd” y
“Autorizaciones”

“Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso en dos
originales, debe ser difundido entre los funcionarios y empleados
responsables de su aplicacion. Un ejemplar del documento original debera
escanearse y enviarse los archivos electronicos en PDF al area de
informatica para su publicacion en el Portal de Internet y dicho documento
debera conservarse en archivo para su resguardo, asi como los archivos
electrénicos en Word y en PDF; mientras que el otro original del
documento sera entregado al Secretario de la Contraloria y Transparencia
Municipal’.

ORGANO INTERNO DE CONTROL - Personal de Normatividad

10. Revisa el documento original y en su caso realiza cambios al mismo en
coordinacion con la Dependencia duefia del proceso, colecta las firmas
restantes y escanea el documento para su difusion en Internet.

ORGANO INTERNO DE CONTROL - Titular

11. Envia a la Dependencia duefia del proceso, oficio de notificacion de entrada
en vigor del manual elaborado o actualizado.

“La notificacién de entrada en vigor de un manual debera senalar de
manera precisa la fecha exacta de su incorporacién al proceso
normativo, mismo que debera anexarsele las copias suficientes del
manual en comento para que se distribuyan entre el personal
involucrado en el desarrollo del mismo”

ORGANO INTERNO DE CONTROL - Personal de Normatividad

12. Envia archivo electronico del Manual escaneado al area de sistemas para su
difusion en Internet.

N.DEL PROCESO
' Revisg Ap
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DIAGRAMA

ELABORACION DE MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA
Titular

DEPENDENCIA

Servidor Publico asignado

©)

Natifica al Organo Interno de

Control y asigna a un :
reaponsable interno para la

elaboracién del manual

©)

Comunica al Organo Interno de
Control el inicio de la revisidn y

g anélisis de los procesos asl como la

integracidn documental para ia
1 del manual

ORGANO INTERNO DE | ORGANO INTERNO
CONTROL DE CONTROL
Personal de Normatividad Titular
|

i
@

Envia al servidor pablica |
asignado la normaltiva para
la elaboracion o
> itn de manuales,

)

MNotifica a su personal y al
responsable administrativo de |
la Dependencia |la necesidad
de actualizar o crear un
manual de politicas y
procedimientos gue norme
las acciones que so
desarrollan en una Unidad
Administrativa,
x—

Thicio 9
Proceso

Q

©

ra————i

Elabora el manual empezando
con la instruccidn de la

sus farmatos
carrespondientes y agenda
visitas para asesoria y
seguimisnto

del p

Empieza con la reccleccidn de
1a informacian

v

Realiza el analisis de la
Informacidn y el disefic dal
procedimianto

r

Continia con el andlisis del
procedimiento

h 4

|

n

Imprime y comienza a
recolectar las firmas
correspondientes a los rubros
de “Elabord” y "Revisd”
enviando al Organc Interno de
Control & documento original

Fin del Proceso

&

Envia archive slectrdnico

del Manual escaneado al

#res de sistemas para su
difusién en Intemet.

&

Envia & la Dependencia
duefia del proceseo, oficie

Revisa el documanto onginal y |

an su caso realiza cambios al

mismo en coordinacidn con la
Dependencia duefia del

para continuar con la
@coleccién de las fimas de los
rubros “Aprobd” y
“Autorizaciones”

proceso, colecta las firmas  |——
restantes y escanea el
documento para su difusicn an
Internet

de notificacién de antrada
&n vigor del manual
elaborado o actualizado,

" Revisé

C. Fco. Javier

-

25tlllo Santana
'II' Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

fc.Eduardo Sierra Chein
Coord. de Normatividad y
Transparencia

C.P. Rafael
Director d

drjz Ramirez
rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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IX. ANEXOS.

Reviso _ Ap
_——tic. fduardo Siewa Chein C.P. Rafael/Mghdaz Ramirez
Coord. de Normatividad y Director rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Quenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-
MPP-02-FORMATO-01-V1

SOLICITUD DE CAMBIO

ab Reviso
\_S . 2 2 . :
C. Fco. Javier G&Stillo Santana .~ —tic-Eduardo Sjefra Chein
Analista de & DA ormatividad, Coord. de Normatividad y

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Cuenta Publica
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Fecha Solicitado por:
Nombre
Direccidén: Solicitado por:

Unidad Administrativa
Datos del documento

Tipo de documento

[ IrichaTrémiteoserv. [ Jorganigrama —

Nombre del
documento

Clave del documento:

Ubicacién del cambio en el dcto.

Motivo del cambio:

Descripcién del cambio:

Autorizd

Nombre y puesto

Revisé Ap

rd
e

-~ Lie~Bduardo Siérra Chein C.P. Rafael Ramirez
Coord. de Normatividad y Director dedrmatividad,
Transparencia Transparencia y Guenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-
MPP-02-FORMATO-02-V1

SOLICITUD DE NUEVO
DOCUMENTO

Reviso Ap

’/}K‘/ C.P. Rafael [Méf\dez Ramirez

Dirde ord. de Normatividad y Director d matividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Cuenta Publica
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Fecha

Direccion: Solicitado por:

Datos del documento

Tipo de documento

[ Imanua [ Jprocedimiento [ JFormato
[ IrichaTramiteoserv. [ ]organigrama [ eerfi

Nombre del
documento:

Razén del nuevo documento:

Objetivo del documento :

Descripciéon del documento:

Autorizo

Nombre y puesto

[ ASa
C. Fco. JaviggLagtillo Santana _/’/l:itfﬁtffardo Sierra Chein C.P. Rafagl Nfénlez Ramirez

Analista de la/Dir.de Normatividad, Coord. de Normatividad y Director ormatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y| Cuenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-
MPP-02-FORMATO-03-V1

LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS

Reviso A
C. Fco. Ja iertiilo Santana _——Li jardo Siefra Chein C.P. Rafae| Mgnddz Ramirez
Analista de |la\[2de Normatividad, oord. de Ndrmatividad y Director rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Cuenta Publica
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-FORMATO-03-V1

Clave del Documento

Titulo del Documento

Fecha de Activo 6
Versidon Inactivo

Revisé

=4

Analistade la P .de ‘Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

/ duardo Si€rra Chein

oord. de Normatwsdad y
Transparencia

C.P. Rafael
Director de
Transparencia y
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0074-NORMATIVIDAD-
MPP-02-FORMATO-04-V1

LISTA DE DISTRIBUCION

Revisé

Lic.£duardo Sierfa Chein
a pif.de Coord. de Normatividad y
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Quenta Publica
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LISTA DE DISTRIBUCION

0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-FORMATO-04-V1

Titulo del Documento:

Clave del Documento:

Copia No. Nombre y Puesto Fecha de Recibido Firma de Recibido

Revis6é

Li€. Eduardo Siefra Chein
Coord. de Normatividad y
Transparencia Transparencia y Guenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-
MPP-02-FORMATO-05-V1

FORMATO DE NOTIFICACION
DE REVISION Y/O
ACTUALIZACION

Revisé
- W =
C. Fco. Javie/C3étillo Santana {:/Eﬁﬁardo Sierfa Chein C.P. Rafae déz Ramirez
Analista de ta,Bir’/de Normatividad, Coord. de Normatividad y Director d€ Nbrmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave del manual Fecha ultima Pag.
versién

0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-V1 | 8 septiembre 2010 48 de 50

Emision

FORMATO DE NOTIFICACION DE REVISION Y/O ACTUALIZACION
0074-NORMATIVIDAD-MPP-02-FORMAT0-05-V1

Oficio No.

San Pedro Garza Garcia, N.L. a de de

C. << NOMBRE DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA>>
PRESENTE.-

Por este conducto y conforme a lo dispuesto en el “Manual para la elaboracién de los
manuales administrativos”, el cual estipula la obligacion de revisar los manuales

administrativos al menos cada seis meses, le notifico que el manual de
con clave de identificacion
correspondiente al centro de costo

ha sido revisado por personal de esta Dependencia y por

un servidor, << no >> encontrando elementos que lo modifican, << mismos que ya fueron
integrados en el manual correspondiente >> por lo tanto le pido tenga a bien considerar como

atendida esta obligacion.

<< Le envio nuevos archivos electrénicos del manual en Word y PDF con todas sus
paginas, con su respectiva actualizacion de clave de version y de caratula, estos archivos ya
fueron enviados a la Direccion de Sistemas para su publicacién en Internet.>>

<< Le anexo ademas las firmas en el formato correspondiente de revisién de acuerdo a lo
estipulado en el manual antes mencionado. >>

Sin otro asunto en particular y agradeciendo la atencién, quedo de Usted.

ATENTAMENTE
EL C. << PUESTO DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA >>

<< NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA >>

c.c.p.- << Nombre y cargo del Jefe de Normatividad >>
c.c.p.- Archivo.

g Reviso
C. Fco. Ja ietillo Santana .——tic. edtardo f:jeffa Chein C.P. Rafakl MEndéz Ramirez
Analista de |&58if.des Normatividad, Coord. de Normatividad y Director rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Cuenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-
MPP-02-FORMATO-06-V1

FORMATO DE REVISION Y/O
ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES

Reviso
—_— 3
3 = _
C. Fco. Javiergastillo Santana : I duardo/sﬁarra Chein C.P. Rafa
Analista de la [¥ir.de Normatividad, oord. de Normatividad y Director

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Transparencia y Cuenta Publica
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