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. OBJETIVO

Brindar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal los criterios
administrativos para elaborar, integrar y emitir el manual de procedimientos, en cumplimiento al
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan de manera ordenada, trasparente y alineada al
eje transversal de un Gobierno austero, abierto, innovador y eficiente que permita cumplir con
los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

Il. ALCANCE
Aplica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito estatal

Articulos 11 bis: 27, fraccion IlI; 31, fracciones Il y XX; del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

Articulos 11, apartado A, fraccion XVI; 69 septies, fracciones Il y XXIII; del Reglamento del Codigo
de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

IV.DEFINICIONES

Coordinador de control interno: Servidor publico nombrado por el Titular de la Dependencia o
Entidad, con categoria al menos de jefe de departamento o equivalente; su funcion es apoyar a
directores generales, directores u homologos, en la documentacion y actualizacion del manual.

Direccion: Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional.

Documento: Conjunto de informacion, especificaciones o registros, en donde el medio de
soporte puede ser papel, disco magnético o electronico.

Enlace: Servidor pUblico nombrado por el Titular de la Dependencia o Entidad que funge como
contacto de Mejora Regulatoriay a su vez, es responsable de la integracion de los manuales.

Enfregable: Producto, servicio o resultado que se pretende alcanzar, pudiendo ser tangible o
intangible.

Formato: Documento estandar que define la integracion de la informacion en determinada area
o actividad.

Manual: Se refiere al Manual de Procedimientos.
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Manual de Procedimientos: Compendio de documentos normativos administrativos emitido por
el Titular de la Dependencia o Entidad, el cual, detalla de forma ordenada y sistematica, los
procedimientos establecidos conforme a las atribuciones y objetivos institucionales
correspondientes.

Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento sistémico de las
tareas requeridas para cumplir con las actividades y procesos de las instituciones. Actividades
detalladas del personal adscrito a la unidad administrativa, departamento o area, que lo genera.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados (pueden incluir uno o mas procedimientos).

Respaldo digital: Disco compacto que contiene copia del o los documentos generados en la
Dependencia o Entidad, en formato PDF con las firmas de autorizacion correspondientes y en
formato Microsoft Word de la version final autorizada.

Responsable de procedimientos: Servidor publico encargado de documentar los
procedimientos de la unidad administrativa o area a la que se encuentra adscrito.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en el Reglamento del Codigo de la Administracion
Publica de Yucatan, reglamento interior, estatuto organico o estructura organica, segun
corresponda, de una institucion; responsables de ejercer la asignacion presupuestaria
correspondiente y dependen directamente del Titular de la Dependencia o Entidad.

V. CONTENIDO DE LA GUIA

1. Generalidades

El manual de procedimientos, asi como, sus formatos deben disenarse bajo los siguientes
criterios generales.

1.1Encabezado

El encabezado de todos los procedimientos de las Dependencias y Entidades debe contener un

recuadro de identificacion, integrado por:

1. Logo horizontal con slogan del Gobierno del Estado de Yucatan a color, lado superior
izquierdo (tamafo: 1.41 cm de alto, 4.3 cm ancho).

2. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD (Mayusculas, en letra Barlow 11en negrita).

3. Nombre de la Unidad Administrativa, pudiendo ser Subsecretaria, Direccion General,
Subdireccion, Direccion, Unidad o Coordinacion (Mayusculas y mintsculas, en letra Barlow 11).

4. Nombre de la Direccién, cuando aplique (Mayusculas y minusculas, en letra Barlow 11).

5. Escudo de armas del Estado de Yucatan, con el disefo institucional y color correspondiente a
la Dependencia o Entidad.

6. Codigo de identificacion del documento (Mayusculas, en letra Barlow 11 en negrita).

7. Fecha de emision, especifica el dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) en la que fue aprobado
documento por primera vez (Mayusculas y minusculas, en letra Barlow 11 en negrita).
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8. Fecha de actualizacion, especifica el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) de la ultima vez en que fue
actualizado el documento. En caso de que el documento sea de nueva creacion se escribira
“No aplica”(Maylsculas y minusculas, en letra Barlow 11 en negrita).

9. Nombre del documento (Mayusculas y minasculas, en letra Barlow 11).

Todo lo anterior en alineacion centrada.

Ejemplo de encabezado de procedimiento:

Juntos transformsmos
@ Yucatan SECRETARIADE ADMINISTRACION Y FINANZAS (2)
somesnoestaracze- 224 [)ireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional (3)
(1) (5)
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DID-DHC-01R00(6) 12/02/2017(7) 30/10/2018(8)

Procedimiento para Asesorar en la Integracion de Manuales (9)

1.1.1Integracion del cadigo de identificacion

El cédigo de identificacion se conforma por los siguientes: las siglas del tipo de documento , un
guion medio, las siglas del nombre de la direccion (tres letras), un guion medio, las siglas del
nombre del departamento (tres letras), un guion medio, el numero consecutivo, un espacio, y el
numero de revision (Mayusculas, en letra Barlow 11).

Los tipos de documentos se identifican de acuerdo a las siguientes siglas:

PL = Politica IT =Instructivo
PR =Procedimiento RE =Reporte
GT = Guia Tecnica F =Formato

Las siglas del nombre de las direcciones o departamentos se integran de tres letras
considerando los siguientes casos:

Nstmbre con Direcciones Departamentos
Nombre Siglas Nombre Siglas
Una sola palabra No aplica Contabilidad CON
Direccion de Cultura DCU ! 2.
Dos palabras Unidad de Administracion UAD Vinculacion Laboral VLA

Tres palabras Direccion de Mejora Regulatoria DMR Agm|n|strac]on .de ARS
Riesgos Sanitarios

Direccion de Servicios Legales

Mas de tres y Vinculacion Institucional Lk Planea'cu_on
[aETEs - — - Estrategicay PED
pa Direccion General de Operacion DGO Desarrollo Regional

y Organizacion

Nota: En el caso de los departamentos u homologos, se omite la palabra departamento o
equivalente.
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Ejemplo de codigo de un procedimiento:
Procedimiento para Asesorar la Integracion de Manuales

Caodigo Integracion

PR - Procedimiento(Tipo de Documento)

DID - Direccién de Innovacion y Desarrollo Institucional (Siglas de la
Direccion)

DHC - Desarrollo Humano y Calidad (Siglas del Departamento)

01 -Numero consecutivo

ROO - Revision 00, al modificar la estructura o contenido del documento se
actualiza el numero de revision consecutivamente.

PR-DID-DHC-01R00

Nota: En los casos donde los procedimientos no correspondan a un departamento, las siglas
correspondientes se omiten.

1.2. Pie de pagina

En el pie de pagina debera ir nimero de paginacion en el lado inferior derecho (Pagina x de x, en
letra Barlow 10)y solo en el caso de los reportes, formatos, instructivos y guias técnicas se debe
insertar el codigo de identificacion en el lado inferior izquierdo (Mayusculas, en letra Barlow 10).

Ejemplo del pie de pagina en procedimientos:
Pagina2deb

Ejemplo del pie de pagina en reportes, formatos, instructivos y guias técnicas:

F-PR-COV-01R00 Pagina 6 de 20

1.3 Tipografia y margen
El tipo de letra a emplear es Barlow y el tamano de acuerdo alo siguiente:
Clasificacion | Numeracion TaTeT:z g Forma Alineacion Ejemplo
Titulos i . & Mayusculas | lzquierda I. TiTULO
romanos negrita
Subtitulos Numgros 1 en Ma.yu'sculasy Izquierda 1. Subtitulo
arabigos negrita minusculas
Subtema Incisos 1 ik lzquierda a) Subtema
minusculas minusculas
Textq/ 1 Mayu§culasy Justificado Texto
Contenido minusculas
Pie de pagina 10 Mayugculas Y| Derecha Paginalde 10
minusculas

Los margenes de los documentos deben ser inferior, derecho y superior 2.5 cm, e izquierdo
3cm. El espacio entre las lineas de “1.15"y espaciado del parrafo O pto.

1.4 Formatos

Los formatos son documentos predefinidos para el control y registro de las actividades u
operatividad del area, tienen un fin y objetivo para estandarizar y verificar las etapas de estas,
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deben de ser simples, claros y transparentes, y en algunos casos, sirven como evidencia ante las
instancias correspondientes.

Los formatos que se generen de los procedimientos deberan tener la siguiente estructura.

El encabezado debe contener un recuadro de identificacion, integrado por:

1. Logo horizontal con slogan del Gobierno del Estado de Yucatan a color, lado superior
izquierdo (tamafo: 1.41 cm de alto, 4.3 cm ancho).

2. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD (Mayusculas, en letra Barlow 11 en negrita).

3. Nombre de la Unidad Administrativa, pudiendo ser Subsecretaria, Direccion General,
Subdireccion, Direccién, Unidad o Coordinacién (MayUsculas y minusculas, en letra Barlow 11).

4. Nombre de la Direccion, cuando aplique (MayUsculas y minusculas, en letra Barlow 11).

5. Escudo de armas del Estado de Yucatan, con el disefio institucional y color correspondiente a
la Dependencia o Entidad.

6. Nombre del documento (Mayusculas y minusculas, en letra Barlow 11).

Todo lo anterior en alineacion centrada.

Ejemplo de encabezado para reportes, formatos, instructivos y guias técnicas:

Juntos transformemos

Yucatén SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (2)
somernoestamaLzos-22¢ [ireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional (3)

(1) (5)

Lista de Asistencia(B)

El codigo de identificacion en los formatos debe ir en el pie de pagina alineado a la izquierda y se
debe conformar por los siguientes: las siglas del tipo de documento, un guion medio, las siglas
de donde se genera o pertenece el documento, es decir, de un procedimiento, un guion medio,
las siglas del nombre del procedimiento (tres letras), un guion medio, el nimero consecutivo, un
espacio y el nimero de revision (Mayusculas, en letra Barlow 11).

Ejemplo de codigo de un formato:
Formato para la Documentacion de Procedimientos

Cadigo Integracion

F -Formato(Tipo de documento)

F-PR-AIM-01R00 AIM - Asesorar la Integracion de Manuales (Siglas del Nombre del
Procedimiento)

01 -Numero consecutivo

ROO - Revision 00, al modificar la estructura o contenido del formato se
actualiza el numero de revisidn consecutivamente.

PR - Procedimiento(Siglas de donde se genera o pertenece el documento)

C
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Las siglas del nombre del procedimiento se integran de tres letras considerando los siguientes
casos:

Nombre con Ejemplo de Nombre del Procedimiento Ejemplo de Siglas
Tres palabras Administrar el Fondo Fijo AFF
Mas de tres palabras Proporcionar Atencion Juridica a Usuarios PAJ

Nota: Se omite el concepto de Procedimiento.

E| numero consecutivo de los procedimientos se asigna por area o departamento de forma
secuencial, ejemplo, si en el area existen 3 procedimientos y cada procedimiento tiene formatos
se enumeran de la siguiente forma:

Departamento de Recursos Materiales
PR-DAF-REM-01R00  Procedimiento para Otorgar Vales de Gasolina a las Unidades Administrativas
F-PR-0VG-01R00 Formato de Control de Gasolina

PR-DAF-REM-02 ROO Procedimiento para Registrar la Adquisicion de Compras de Bienes Muebles
F-PR-RAC-01R0O Formato de Orden de Compra

F-PR-RAC-02 ROO Formato de Registro de Entrada de Bienes Muebles

F-PR-RAC-03 ROO Formato de Entrega de Bienes Muebles

PR-DAF-REM-03R00 Procedimiento para Realizar Inventario del Almacen
F-PR-RIA-01 ROO Formato de Inventario
F-PR-RIA-02 ROO Formato dé Entradas y Salidas

En los casos en donde un formato se emplee en dos o mas procedimientos, se considerara la
codificacién, en donde se identifique y cree el documento. Cuando se requiera la eliminacion de
un documento, el nimero consecutivo de éste se reasignara al proximo documento que se
genere.

En la obtencion y tratamiento de datos personales debera observarse lo establecido en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan,
asimismo, debe incluirse en los formatos de obtencion de los mismos, un aviso de privacidad
que describa la finalidad para la cual se trataran dichos datos personales en los terminos
establecidos en la ley. El aviso debera insertarse en el pie de pagina con alineacion centrada, en
mayuscula y mintscula y letra “Barlow 10".

La creacién de documentos en la Dependencia o Entidad, son de acuerdo a la operatividad o
acciones que por la naturaleza de la misma se requiera; la estructura y contenido de los
documentos se adecuara a las necesidades de cada una de las unidades administrativas.

1.5 Identificacion de procedimientos

Previo a la documentacion de los procedimientos, se debe detectar el o los procesos que
corresponden a la unidad administrativa, asi como los procedimientos que lo integran, en apego
a lo establecido en los articulos 25 y 26 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
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de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, emitidos por la Secretaria de la Contraloria General.

Para documentar los procedimientos se debe tener claro cuales son los entregables que genera
la operacion de la unidad administrativa, y con base a estos, detallar el como proceder en la
ejecucion de las funciones, identificando el inicio y fin, asi como, los responsables y plazos de
cada actividad.

El nombre de los procedimientos se debera conformar de acuerdo a la siguiente estructura
gramatical:
"Procedimiento “Verbo en “Actividad especifica o “Complemento”
para’ infinitivo” sustantivo”

Ejemplo: Procedimientopara  asesorar  enlaintegracion de manuales de las Dependencias

2. Instructivo de Llenado del F-PR-AIM-01 Formato para la Documentacion de
Procedimientos
Los procedimientos consideran los siguientes apartados para su estructura:

indice .

Corresponde al listado de los apartados que integran el documento, atendiendo el orden de
aparicion, se asigna numeros romanos a cada apartado; la paginacion se indica en numeros
arabigos alineacion centrada (en letra Barlow 11, mayUsculas en negrita).

Se debe integrar por diez apartados, en el siguiente orden: Objetivo, Alcance, Fundamento legal,
Definiciones, Responsabilidades, Descripcion de procedimientos, Indicador, Anexos, Control de
cambios y Firma de autorizacion del documento.

Todos los apartados del documento deben ser llenados, en caso contrario, se escribira “No
aplica” en mayusculas y minusculas.

Objetivo

En este apartado se describe el objetivo del procedimiento y debe iniciar con un verbo en
infinitivo (ar, er, ir), asi como, contemplar en su redaccion la actividad que se desarrolla para el
cumplimiento de una funcion especifica, asi como, el area responsable de aplicacion. Ejemplo:
“Establecer las actividades necesarias para operar el registro estatal de tramites y servicios del
Gobierno del Estado de Yucatan, con la finalidad de estandarizar y eficientar el servicio a los
usuarios”

Alcance

En el apartado de alcance se determina a quienes impacta el desarrollo de las actividades o
acciones descritas en el documento, ejemplo: “Aplica al personal adscrito al Departamento de
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Contabilidad de la Direccion de Administracion de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de Yucatan.”

Fundamento legal

Este apartado cuenta con dos subapartados, en los cuales, se debera enlistar la normatividad
aplicable que regulen o normen los procedimientos documentados en la unidad administrativa o
area respetando la jerarquia especificada en cada subapartado, en el caso del &mbito federal se
inicia con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el ambito estatal con la
Constitucion Politica del Estado de Yucatan, en caso de aplicar.

Ambito federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes Federales

Reglamentos Federales

Tratados Internacionales

Ambito estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan
Codigos

Plan Estatal

Leyes Estatales
Reglamentos
Decretos
Convenios
Acuerdos

Actas Constitutivas
Circulares

Se debera citar el articulo, fraccion (cuando aplique) y nombre del documento juridico vigente y
aplicable en la unidad administrativa. Cuando el fundamento legal aplica en su totalidad se cita
solo el nombre del documento juridico.

Ejemplo:

Articulo 11 Bis y 31; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 69 Septies, Fraccion IX; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Definiciones

En este apartado se debe incluir las siglas, abreviaciones y palabras técnicas mencionadas en
los procedimientos, y que por cuestiones practicas requieran ser definidas, permitiendo una
mejor comprension en la lectura. Las definiciones deben ser sencillas, claras y en orden
alfabético.
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Responsabilidades
En este apartado se describe de manera general las necesidades u obligaciones operativas y/o
administrativas de cada uno de los puestos involucrados en el procedimiento, tanto como,
responsables del procedimiento como para el desempeno de sus funciones, pudiendo ser en
algunos casos transversales en la unidad administrativa. Se inicia con el nombre del puesto, y
debajo establecer las responsabilidades correspondientes iniciando con un verbo de accion,
evitar enunciados negativos o prohibitivos y mantener una redaccion clara, sencillay precisa. Es
incorrecto, describir las actividades del procedimiento o las funciones del manual de
organizacion, y se debe contemplar criterios o condiciones necesarias para el correcto
desarrollo de las actividades, permitiendo que el procedimiento fluya correctamente.
Ejemplo:
1. Director de Administracion:

1.1. Diagnosticar la suficiencia presupuestal del area solicitante.

1.2. Autorizar o denegar la compra del material o mobiliario de oficina.
2. Jefe del Departamento de Recursos Materiales:

2.1. Controlar las requisiciones de compra de las unidades administrativas.

2.2. Analizar y evaluar a los proveedores de acuerdo a las politicas establecidas.
3. Coordinador:

3.1. Elaborar los documentos necesarios para la compra de material y mobiliario de
oficina.

3.2. Verificar que los documentos cumplan con los datos y criterios establecidos en las
politicas. £

Descripcion del procedimiento

En este apartado se describe de manera cronoldgica, claray precisa cada una de las actividades

que conforman el procedimiento a documentar, asi como los puestos responsables de cada una,

para la redaccion se contempla lo siguiente:

— Iniciar con un verbo en presente y redactar cada una de las actividades como una accion.

- Identificar y describir las actividades que aportan valor al desarrollo del procedimiento
(Verbos de accion).

_ Las actividades deben responder a QUIEN (HACE), QUE (HACE), COMO (SE HACE), DONDE y/o
CUANDO (HACE LA ACTIVIDAD) y controles para las actividades del personal adscrito a la
unidad administrativa, departamento o drea que genera el procedimiento.

- Es importante mencionar las capturas en sistemas, vistos buenos, validaciones y/o
autorizaciones de documentos/formatos, los tiempos de espera, asi como, situaciones gue
se puedan presentar para una toma de decision.

- Redactar las actividades en un lenguaje de facil comprension para todos los niveles del area.

~ Iniciar con el puesto que realiza la actividad (alineacion izquierda) y debajo con vinetas en
numero arabigos describir las actividades detalladamente (Ver ejemplo).

- Los procedimientos pueden tener actividades que requieran una toma de decision, éstas
deben contemplar en su redaccion la accion inmediata a realizar, asi como, el retroceso o
continuidad dentro del procedimiento, senalando el niumero de actividad al que se regresa o
avanza (Ver ejemplo).
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Ejemplo:
Procedimiento para Comprar Material y Mobiliario de Oficina

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

1. Recibe el F-PR-CMM-01 Formato de Requisicion de Compra autorizado por el Director de

la unidad administrativa solicitante y turna al Coordinador.
Coordinador

2. Recibe y verifica que el F-PR-CMM-01 Formato de Requisicion de Compra esté
debidamente llenado.

3. ;Estadebidamente llenado Formato de Requisicion de Compra(F-PR-CMM-01)?

e Si: Continta en la actividad 5.

e No: Continua en la actividad 4.

4. Informa al area solicitante y devuelve la requisicion de compra, para que realicen las
modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.

5. Envia la requisicion de compra y solicita la cotizacion via correo electronico, minimo a
tres proveedores de acuerdo a las PL-DAD-REM-01 Politicas para Cotizar Material y
Mobiliario de Oficina.

6. Espera cotizacion del proveedor.

7. Recibe por correo electronico la cotizacion del proveedor y verifica que coincida con lo
solicitado en el F-PR-CMM-01Formato de Requisicion de Compra.

8. Envia por correo electronico las cotizaciones y el F-PR-CMM-01 Formato de Requisicion
de Compra al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

9. Analiza las cotizaciones de acuerdo al F-PR-CMM-01 Formato de Requisicion de Compra,
selecciona al proveedor cumpliendo con las PL-DAD-REM-01 Politicas para Cotizar
Material y Mobiliario de Oficina e informa al Coordinador.

Coordinador

10. Realiza el llenado del F-PR-CMM-01 Formato de Orden de Compra de acuerdo a las
instrucciones del Jefe de Departamento, imprime y anexa el F-PR-CMM-01 Formato de
Requisicion de Compra, asi como las cotizaciones de los proveedores.

11. Turna documentos al Director de Administracion para su autorizacion.

Director de Administracion
12. Analiza los documentos y verifica la suficiencia presupuestal.
13. ¢Autoriza la compra de material y mobiliario de oficina?
~ e Si:Continvaen laactividad 15.

e No: Continua en la actividad 14.

14. Informa al Jefe de Departamento los motivos de la no procedencia.
Fin del procedimiento.

15. Firma el F-PR-CMM-01 Formato de Orden de Compra y turna los documentos al Jefe del
Departamento.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

16. Envia al proveedor el F-PR-CMM-01Formato de Orden de Compra via correo electronico.
Fin del procedimiento.
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En este apartado se identifica el(los) indicador(s) del procedimiento. Los indicadores
contemplan lo siguiente:

- Indicador, nombre del indicador.
- Formula, representacion matematica para la medicion del indicador.
- Unidad de Medida, determina el valor cuantificable (Porcentaje, nimero, costos, etc.)
- Periodicidad, tiempo establecido para la medicion (Diario, semanal, trimestral, etc.)

- Meta, es el valor numeérico deseado o que se pretende alcanzar.

Nota: Cuando se cuente con dos o mas indicadores, se emplea una tabla por indicador.

Ejemplo:

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Reduccion de (Requisito inicial / ; N
tramites y servicios | requisito final) *100 PorgEniae Mensual B

Anexos

Se compone de una tabla que contiene el codigo, nombre del anexo, ubicacién del resquardo,
archivo de tramite, archivo de concentracion, plazo total de conservacion en el area y
disposicion final; Debe alinearse a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO). En este apartado, se enlista el diagrama de flujo, formatos y otras especificaciones
que se generen en el desarrollo del procedimiento.

Ejemplo:
* * * g 2 midh
Codige Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?smion
anexo final
Diagrama de Flujo 1AnRo
No aplica del Procedimiento DHC Indefinido 1Ano Eliminar
de...
F-PR-IAM-01 | LiStade DHC 1AR0 | 1AA0 | Eliminar
Asistencia Afos
FPRHAMHIZ | S oaUaeion 2el DHC 1Af0 | 1Afo | , 2 Archiv
Curso Anos historico
_op_iam. | Capacitacion a 2 Archivo
RE PORSIAM Servidores DHC 1AnRo 1Ano Anos historico
Publicos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Todo lo enlistado, se anexa fisicamente al final de cada procedimiento. De igual manera, se
pueden integrar otras especificaciones, como, catalogos u otros documentos técnicos o
especificos que se utilice en el area para el cumplimiento del procedimiento.

Diagrama de flujo
Es una representacion grafica secuencial de las actividades del procedimiento y debe coincidir
con la descripcion, incluyendo el numero de la actividad. A continuacion se presenta la
simbologia a emplear para la elaboracion de los diagramas de flujo:

GT-PR-AIM-01R0OO
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"y s Elipse: Entraday Salida del Procedimiento.

Cuadro de Redaccion: En el cuadro superior describir
brevemente la actividad y en el cuadro inferior indicar el
— puesto de la persona responsable.

Decisién: Se utiliza para continuar con una eleccion entre
diversas opciones o formas posibles para resolver diferentes
v situaciones, dentro del procedimiento.

sl Circulo de Espera: Se utiliza cuando se espera el desarrollo
de otras actividades necesarias para la continuidad del
procedimiento que se esta documentado.

Conector de Paginas: Se inserta cuando el diagrama de flujo
requiera mas paginas para su documentacion, utilizando este
simbolo al final de la pagina actual y al inicio de la pagina
nueva.

N Conector de Secuencia: Indica el retroceso o continuacion
1) de una actividad, este simbolo es utilizado para la
continuidad de los Si o No de la Decision.

Flecha: Se utiliza para ligar cada una de las actividades.

Fin: En el caso, de que el alcance del procedimiento haya
Fin concluido, pero existan actividades auxiliares, estas se
describen y al finalizar se emplea este simbolo.

Para la elaboracion de los diagramas se debe considerar los siguientes criterios:

— Emplear el programa Microsoft Visio para su elaboracion, fuente Barlow y tamano 6 pto.

- Los diagramas de flujo deben escribirse de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha e

iniciar enuna pagina nueva.

Unir con flechas los simbolos, indicando la direccion en que fluye la informacion, utilizando

flechas de flujo horizontal o vertical (nunca diagonales).

_ Evitar el cruce de lineas, si quisiera separar el flujo del diagrama a un sitio distinto, se puede
realizar utilizando los conectores.

- No deben quedar flechas sin conectar.

— Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible y preciso.

— Eltamano de los simbolos y espacios entre ellos deben ser simetricos.

- El diagrama de flujo inicia y se mantienen en una pagina, en caso de requerir otra pagina
emplear el conector correspondiente.
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- Para su impresion se debe considerar la estructura del encabezado de los formatos,
omitiendo la codificacion (ver punto, 1.4 Formatos, pagina 7).
Ejemplo:

Juntos transfnrmsmos )
Yucatan  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SRUIERN0 ERTATAL 2018 200 Direccion de Administracion

Diagrama de Flujo Del Procedimiento para Comprar Material
y Mobiliario de Oficina

-~ “'\\.
Requisicion de Compra
\_,7_ - B ,/‘/ N
1. Recibe el formato de o 10. Realiza el llenado del formato
requisicion de compra autorizado | "2 de orden de compra, imprime y
y turna al Coordinador. <+ anexa requisicion y cotizaciones.
| \ / WS e
Jefe de Departamento de | ~ {
| ordinador
| Recursos Materlales o '
v . i
2. Recibe y verificaque el | 11. Turna documentos al Director
Formato de Requisicion de de Administracion.
Compra esté debidamente | -
llenado. | Coordinador
Coordinador |
! 12. Analiza los documentos y
e i - | verifica la suficlencia
= . d“ orn:a al' ane: s;’_"cc,::';_f N presupuestal
: i y devuelve la requisici N
S iEsta demuamenre_llenadﬁ>¥~* i > 1 ) | [ Director de Administracin
~~_formato de reqmsu:mnde/ \, 71 -
compra? - F—— e |
bl Coordinador —_————
- - N 14. Informa al Jefe de
s /Mutoriza la compra.__ Departamento los motivos —

—— | D < de material y mobiliario = No®™  dala no procedencia. (_fn )
5. Envia requisicion de compra y \““\dfi’icia:/ | Director de Administracién

solicita cotizacion via correo =

electranico. si

v

Coordinador P g |
- | 15.Firma el formato de orden de
| compra y turna los documentos al

/-"F‘_"'x Jefe de Departamento.
| PR | s M |
- ' | 16. Envia al proveedor el formato
7. Recibe por correo electronico | de arden via correo electronico.
la cotizacion del proveedor y
verifica que coincida con la Jefe del Departamento de
requisicion de compra. Recursos Materiales
Coordinador I
B S
S g
v ~~ CompradeMaterialy ™
( Mobiliario de Oficina
8. Envia por correo electronico \ z /
; Realizada v
las cotizaciones y el formato de \ g

requisicion de compra.

Coordinador '

9. Analiza las cotizaciones de |
acuerdo a la requisicion de
compray selecciona al
proveedor.

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales
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Control de cambios

En este apartado se debe realizar la descripcion detallada de la documentacion del
procedimiento, indicando el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) de la generacion, nimero de revision y
descripcion correspondiente de |a actividad. En los casos, donde se requiera una actualizacion o
modificacién de los mismos, se debe describir las acciones y/o cambios mas representativos y
asignar el numero consecutivo de la revision.

Ejemplo:
Fecha Num?r?.de Actividad
Revision
12/04/2017 00 Generacion del documento.
. Actualizacion del apartado VI. Descripcion del procedimiento,
apnElE | & en donde, se actualizan las actividades 7y 8 del coordinador.

Firma de autorizacion del documento
La firma de autorizacion debe ser del Titular de la unidad administrativa del area que emite el
procedimiento, y se encuentra al final del documento.

Asi mismo, en el margen inferior derecho de cada pagina con tinta azul, debera tener la
antefirma del titular de la unidad administrativa y del titular del area inmediata superior de
donde se genera el procedimiento. En los casos en donde sea mas de dos titulares de area, la
antefirma debera ser de todos los involucrados.

3. Integracion del manual de procedimientos

La Dependencia o Entidad debe nombrar a un enlace para la documentacion, integracion y
presentacion del manual a las instancias correspondientes. El enlace sera el responsable de
integrar todos los procedimientos autorizados por cada una de las unidades administrativas.

Se debe crear una portada de identificacion, con los siguientes elementos:

1. Logo vertical con slogan del Gobierno del Estado de Yucatan a color, lado superior izquierdo
(tamano: 4.25 cm de alto, 3.8 cm ancho).

2. Gobierno del Estado de Yucatan (Una linea abajo de espacio con el escudo, alineacion
centrada, mayusculas y minusculas, letra Barlow 24 en negrita).

3. Nombre de la Dependencia o Entidad (Una linea abajo, alineacion centrada, mayusculas y
minusculas, letra Barlow 24 en negrita).

4, Manual de Procedimientos (Cuatro lineas abajo de espacio, alineacion centrada, mayusculasy
minusculas, letra Barlow 24)

5. Numero de Revision (Cuatro lineas abajo, centrado, mayusculas y minusculas, en letra
Barlow, tamario 20).

Ejemplo:
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Juntos transformemos.

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL
2018 - 2024 ( ] )

Gobierno del Estado de Yucatan(2)

Secretaria de Administracion y Finanzas (3)

Manual de Procedimientos(4)

Revision 00(5)

Los margenes del compendio deben ser inferior, derecho y superior 2.5 cm, e izquierdo 3cm. En
el pie de pagina debera ir nimero de paginacion en el lado inferior derecho (Pagina x de x, letra
Barlow 10) y el Numero de Revision en el lado inferior izquierdo, cuando el manual sea de nueva
creacion se inicia en revision 00, en los casos de las actualizaciones, se asigna el numero
consecutivo (letra Barlow 10).

Ejemplo:
Revision 00 Paginaldeb

Seguido de la Portada de Identificacion, en una nueva pagina, se continua con el apartado de
Listado de Procedimientos, debe integrarse por una leyenda establecida (ver ejemplo) y un
listado de todos los procedimientos por unidad administrativa, el orden debe ser de acuerdo.al
organigrama general de la Dependencia o Entidad, iniciando con las unidades administrativas de
izquierda a derecha, de acuerdo al nivel jerarquico de las mismas (mayor a menor).

Ejemplo:

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de la (Nombre de la Dependencia o
Entidad) con informacioén veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las
unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.
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Unidad administrativa Documento Codigo

Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-01
Direccion General de Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-02
Recursos Humanos Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-03

Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-04
Direccion de Procesos Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-01
Transversales Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-02
Direccion de Innovaciny Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-01
Eficlanaia nstiticions] Proced|m!ent0 para.... PR-XXX-XXX-02

Procedimiento para.... PR-XXX-XXX-03

Los procedimientos documentados y con las firmas de autorizacion correspondientes, se
anexan fisicamente y en el mismo orden establecido en este apartado, de manera independiente
y posterior al listado.

Se continta con el apartado de Control de cambios, en donde, se debe realizar la descripcion
detallada de la documentacion del manual, indicando el dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) de su
generacion, nimero de revision y descripcion de la actividad correspondiente. En los casos,
donde se requiera una actualizacion o modificacion del mismo, se debe describir las acciones
mas relevantes y asignar el numera consecutivo de la revision.

Ejemplo:
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num.er.q o Actividad
revision
12/04/2017 00 Generacion del Mangal de Procedimientos de la Instituto de Becas
del Estado de Yucatan.
21/10/2017 01 G'eneracmn. del Procedimiento para Seleccionar Candidatos de
Nivel Superior.
06/04/2018 02 Ellml_naC|on del. Procedimiento para Expedir Constancias de
Creditos Educativos.

Nota: Solo se debera actualizar este apartado al generarse o eliminarse un procedimiento, ya
que cada documento tiene su propio control de cambios especificos.

Finalmente se presenta el apartado de Firma de autorizacion del documento, es decir, el manual
de procedimientos debera ser firmado por el Titular de la Dependencia o Entidad. La firm
debera ir centrada, en letra Barlow 11, mayUsculas y minusculas en negrita.

Ejemplo:

GT-PR-AIM-01R00
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FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

......................................................................................................................

Autorizo

/

Nombre

4. Gestiones para la emision del Manual de Procedimientos

Los Titulares de las Dependencias y Entidades deben:

— Verificar la documentacion del Manual de Procedimientos, puesto que son los responsables
de su contenido y emision.

- Apegarse a la presente guia para la autorizacion y emisién del Manual de Procedimientos, con
el fin de contar con una administracion ordenada, eficiente, transparente y moderna.

~ Realizar, en un periodo maximo de seis meses, la integracion del Manual de Procedimientos
de su Dependencia o Entidad, contados a partir de enero 2019. Las Dependencias y Entidades
que se fusionen con estructuras de nivel Direccién o un nivel mayor jerarguico, contaran con
ocho meses para la integracion del Manual de Procedimientos de su Dependencia o Entidad.

— Enviar, via oficio, al titular de la Direccion, el respaldo digital al finalizar la integracion del
Manual de Procedimientos.

— Publicar y difundir los procedimientos de la Dependencia o Entidad, de acuerdo al articulo 11
Bis del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

— Realizar una revision del Manual de Procedimientos, de manera ordinaria, durante el primer
trimestre de cada afo, en la cual se confirme la vigencia o se detecten actualizaciones.

— Notificar al titular de la Direccion, en el primer trimestre de cada ano, via oficio o correo
electronico: el analisis de la revision del Manual, en el formato F-PR-AIM-03 Vigencia o
Actualizacion del Manual.

Los enlaces de las Dependencias y Entidades en conjunto con el coordinador de control interno

deben:

- Contactar y solicitar apoyo al personal de la Direccion, para la asesoria y/o capacitacion en la
elaboracion del Manual de Procedimientos.

- Coordinar a los responsables de procedimientos de la Dependencia o Entidad para la
documentacion del Manual.

— Establecer el programa de trabajo para la documentacion, revision y/o actualizacion del
Manual de Procedimientos, de acuerdo con los periodos establecidos.

— Informar al titular de la Dependencia o Entidad los avances de las unidades administrativas o
areas, asi como, el cumplimiento del programa de trabajo establecido.

— Asesorar, revisar y hacer observaciones a los responsables de procedimientos de la
Dependencia o Entidad en materia de documentacion y actualizacion del Manual de
Procedimientos, en cumplimiento a la presente guia.
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~ Enviar, al personal de la Direccion, el archivo digital en formato Microsoft Word de cada
procedimiento, para su visto bueno, antes de laimpresion y firma de autaorizacion.

- Enviar, cada procedimiento firmado en archivo PDF, via correo electranico, al personal de la
Direccion, para su publicacion en la intranet.

- Integrar el Manual de Procedimientos y presentarlo al titular de su Dependencia o Entidad,
para su revision y autorizacion.

— Realizar el respaldo digital, integrado por el Manual de Procedimientos y cada uno de los
procedimientos de las unidades administrativas o areas con los respectivos anexos, de
manera individual. El respaldo digital debera conformarse por una carpeta de la Dependencia
o Entidad, a partir de esta, se crea una subcarpeta por cada unidad administrativa, que a su
vez, contendra una subcarpeta por cada departamento o éarea adscrito a la unidad
administrativa. Las carpetas se nombraran, de acuerdo a las siglas del area correspondiente.
Ejemplo de estructura:

- Dependencia o Entidad
Manual de Procedimientos (un documento en PDF y word)
- Subsecretaria/ Direccion General/ Direccion
- Direccion/Unidad/Departamento
- Departamento/Coordinacion
Procedimiento 1y anexos (un documento en PDF y word)
Procedimiento 2 y anexos (un documento en PDF y word)
- Departamento/Coordinacion
Procedimiento 1y anekos (un documento en PDF y word)
Procedimiento 2 y anexos (un documento en PDF y word)

Los responsables de procedimientos deben:

- Cumplir con el programa de trabajo establecido por el enlace.

— Presentar al responsable de la unidad administrativa, departamento o area, el o los
procedimientos documentados para su revision en cuanto contenido y redaccion de las
actividades.

— Enviar, al enlace, via correo electronico, el o los procedimientos documentados para su
revision y/o visto bueno, en apego a la presente guia.

~ Imprimir el o los procedimientos documentados y recabar las firmas de autorizacion
correspondientes, previo visto bueno del enlace.

- Coordinarse con el enlace para la digitalizacion de los procedimientos.

Todas las cuestiones o situaciones no contempladas en la presente guia tecnica, deberan

quedar a criterio y consideracion del personal del Departamento de Desarrollo Humano y Calidad
de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional.
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VI. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de

5 Actividad
revision

Fecha

Generacion de la Guia Técnica para Elaborar el Manual de
12/11/2018 00 Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Yucatan.

V.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Esta Guia técnica entrara en vigor el dia siguiente de la firma de autorizacion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, Olga Rosas Moya, con fundamento en el Articulo 31, fraccion II, del
Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan, expide la presente Guia técnica:

el 20

____———0lgaRosas Moya
Secretaria de Administracion y Finan @
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