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1. INTRODUCCION
Con el objetivo de contar con herramientas eficientes en materia de calidad administrativa, se

elabora el presente documento para proporcionar los lineamientos bajo los cuales deberan
generarse y/o actualizarse los Manuales de Procesos y Procedimientos de cada una de las

Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Es por esto que, la Direccion General de Desarrollo Institucional desarrolla los formatos {m‘

necesarios para homologar la documentacion de los procesos y procedimientos de la

Administracion Publica Municipal. R
o

: 8

2. GLOSARIO DE TERMINOS Py

Calidad: Es un conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad 2

para satisfacer necesidades implicitas o explicitas. La calidad de un producto o servicio es la |

percepcién gue el cliente tiene del mismo; es una fijacion mental del consumidor que asume | P‘“
conformidad con dicho producto o servicio, y la capacidad del mismo para satisfacer susL____
necesidades.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
organos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un método compuesto de pasos claros o actividades especificas que

permiten el logro de los objetivos de los procesos clave.

Proceso: Es un conjunto de procedimientos relacionados entre si que se llevan g eeffTeg
generar un resultado. , ‘\;*p

¥
SGC: Sistema de Gestion de Calidad A
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3. FUNDAMENTO
Conforme a los articulos 150 fraccidon V y 152 fraccidon Xl del Reglamento Interior de la

Administracion Publica Municipal de Ledn, Guanajuato, la Direccidn General de Desarrollo
Institucional tiene entre sus atribuciones: Elaborar, aprobar y actualizar en coordinacion con
las dependencias los lineamientos para la elaboracién y actualizacién de sus manuales de
organizacion y procedimientos., asi como el proponer los lineamientos para la elaboracion y

actualizacién de los manuales de procedimientos de las dependencias.

4. PROPOSITO 1

Establecer las lineas generales para la elaboracién e integracidn de los manuales de procesos

y procedimientos, mediante la descripcion de etapas v formatos necesarios.

5. ALCANCE
El presente documento es aplicable para las Dependencias Centralizadas de la Administracioh

(RS
Publica Municipal. Sin embargo, se puede implementar si lo requieren y solicitan, en Igs wrsp
entidades Paramunicipales y Organismos Autédnomos. ;;
6. POLITICAS DE OPERACION - 1

Generales.

- Cada dependencia o entidad deberd asignar a un enlace que, sea el encargado de dar
seguimiento y coordinar los trabajos necesarios para la integracidon de los manuales de
procesos y procedimientos.

- La Subdireccién de Sistemas de Gestion de Calidad sera la encargada de proporcionar las
asesorias y/o capacitaciones necesarias para el desarrollo de los manuales de procesos vy
procedimientos. ' )

- La Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad proporcionara los formatas bajo los

cuales debera llevarse a cabo la documentacion de los procesos y procedimigpias,

1

\
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- Cada dependencia o entidad serd directamente responsable de elaborar su manual de
procesos y procedimientos, integrando la informacion, asi como los documentos

enunciados en el punto 7 del presente documento.
- Los manuales de procesos y procedimientos de las Dependencias Centralizadas deberan
revisarse y actualizarse cuando un proceso O procedimiento sufra algun tipo de r—-—-w_’

modificacion y debe notificar a la Subdireccion de Sistemas Gestion de Calidad, lo anterior :

podra realizarse en colaboracion con la misma, cuando la dependencia o entidad asi Io; )

requiera. | ™ |
- Las dependencias o entidades seran las responsables de la informacidén y contenido de Ios ,’

manuales de procesos y procedimientos. La responsabilidad de la Subdireccion de Slstemas; ]
de Gestion de Calidad se limita a sugerir aspectos técnicos, correccion de flujogramas en f

caso de ser necesario, precision de frases para lograr mayor entendimiento del contenidq;, i
| £ |

entre otras que se relacionan con la forma del documento.
- En caso de solicitud de cambios o solicitud de actualizacion de manuales de procesos ly

procedimientos o de alguno de sus anexos, se deberan de respetar los tiempos de entrega H

que la Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad establezca en orden de cumplir con

los objetivos.
La autorizacion del documento final, la realizara la Subdireccion de Sistemas de Gestion de

Calidad, mediante el sellado del documento “ORIGINAL”. Una vez que los documentos se

encuentren firmados y rubricados y sellados, la dependencia o entidad sera la responsable

de resguardar el documento original.
- La Subdireccion de Sistemas de Gestidn de Calidad, solo conservara los documentos

digitales y editables.
- En el caso de que exista un documento con revision anterior, este debe ser entregado a la
Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad para su sellado como documenté o s olgto.
- El tratamiento que se dara a los procedimientos obsoletos es el sellado corféspondiente, ¥

el documento original queda a resguardo de la dependencia o entidagh sducia dg;),_

documento, para su debido archivo. A
¥ M)
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Procedimientos dentro del alcance del SGC de la Presidencia Municipal de Ledn:

- Los procesos y procedimientos de las dependencias o entidades que se encuentran dentro
del alcance del SGC, podrdn consultarse de manera digital en el portal web

http://sitiosweb.leon.gob.mx/sgc/.

- Deben documentar obligatoriamente la Matriz de Recursos y Proveedores.
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7.

CONTENIDO DEL MANUAL

Los manuales de procesos y procedimientos deben integrarse de la siguiente forma:

1. Contexto

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS coODIGO:
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) EIR/AN-00
REV. XX
of iy e s HOJA:1DE 2

Ejemplo: P-DGDI-01
P= Procaso
XXX= Direccion General
XXX= Dirsccién de Araa
00= Conzacutivo

1. INTRODUCCION
En este apartado ss deberd realizar una descripcion ds la Dspendencia ¢ Entidad. indicando sus principales activicades y

funcionss.

2. PROCEDIMIENTOS
Se debera de realizar un inventario de los procsdimientos cs la Dependencia o Enticad, los cuales estaran incluigos en g

manual, y completar la informacion ds la tabla siguients.

Reglamento Cludadanos gue

raalicen activicaces

interior de la

Procegimiento

Dirsccion Ganeral

Percapcién

Que puscan generar

Administracion . -
ce inspeccion mesolucion ingdlcagor

c& Maclo Bandera XX

cel usuario

Impacto negativo al

Publica
Municipal

ambiental

Ambiants
amblenta.

Articulo XX Denuncla cludadana

Nombre

Cargo-puesto

Fecha

a) Elabore: parsona gus haya slaborado al documanto.
o) Revlsé: persona rasponsable del érea. jofe da departamento, subdirector de &rea. ¢ director de dfrea,
c) Auterlzé: parsona qus acrueba y auteriza sl documento, pueds ser sl Dirsctor ds Area, Directer G

d)
d) Este recuadro se llenard una vez qus la version sea obsoleta, agregando a pluma la fecha en la que vs

ha sido autcrizada o bien, con la fecha del oficio de baja dsfinitiva.
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2. Anexo A. Matriz de recursos y proveedores.

Este formato es exclusivo para ser llenado de forma obligatoria en la documentacion de los

Procesos y Procedimientos que forman parte del Alcance del SGC de la Presidencia Municipal

de Ledn.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) (el Brocasc 3l gua portesaca)

REV. 00
{NOMERE DEL PROCESO)
HOJA-TDE 2
MATRIZ DE RECURSOS ¥ PROVEEDORES Anexo A

1. MATRIZ DE RECURSOS Y PROVEEDORES

Dependencia: Especificar &l nomora de la Entidsg que participa dentro del Proceso
Procedimiento: Especificar 2! nombra del procedimisnto gue es parte d=l proceso

Recursos: Documentar los recursos necesarios para llevar g esbo =l deserrollo da cads procsso
Proveedores: 3= dsbard mancionsr = todas equellas dreas u otras institucionas que intervienen
en la reslizacidn del producte o servicio, inclusiva si su participscion as minimsa. 8ien 2! orocesa

=& subcontrata algln despscho o persens externs, s dabers especificar an esta seccidn.

1 A
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MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
(D=l proceso al que partanaca)

{NOMBERE DE LA DEPENDENCIA)

REV. 00
(NOMEBRE DEL PROCESO)
HOJA-2DEZ2
MATRIZ DE RECURSOS Y PROVEEDORES Anaxo A

2. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

N/A

57 Namero de revisién: anots 2 numerc srébigo correspondients a |2 revision dal

documeanto.

b) Fecha de actualizacién: &5 |z fechs =n l= cual 52 concluyen |=s modificacionss ¥ Bt
aprobacionas del procedimiente. rﬁi-‘%

<) Descripcién del cambio: mencions brevemente las rszones que motivaron al §
czmbio da! procecimiento, esf como les modificaciones reslizadas. m

Cuando Iz matriz de recursos es nueve, siendo |a revisidn 00, 'os conceptos enteriores quaden pror]

con N/A; hasta que Is revisién cambis gl Q1 s2 llenan. {'
4

o
eg

)
Nombre (53] 2
Cargo-puesto b

Firma

Fecha

a) Elabord: persons que hsys elaberedo el documento.

b} Revis6: persons responssble del &res, [efe de depsriamsanto. subdiractor de 4res, ©
director de éres.

o Autorizé: parzona que sprueba y sutorizs el documento, pusde ser el Director de

Araa o Director General.

[ |

d) Este recusdro s2 llensré una vez que la version sea cbsoleta, egregande ¢ pluma

fechs en la que varsién siguienta ha sido autorizada o bisn, con ls fecha del oficio d=

S AN s

COPIA NO CONTROYADA

\
e ‘

bsja definitiva.
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3. Lista maestra de control de control de documentos internos / externos
Este formato debe ser llenado de manera obligatoria en la documentacion autorizada de los
Manuales de Procesos y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal, donde se

integrara la informacion relevante de cada uno de sus registros y documentos, para su control.

PROCEDIMIENTC PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS Cédige
FO.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DGDI/DAP/S5GC-
cpo1

-y LISTA MAESTRA DE CONTROL DE REGISTROS Y DOCUMENTOS INTERNOS / EXTERNOS

4. Documentacion de procedimiento
i. La documentacion de cada procedimiento se lleva a cabo en el formato de

procedimientos, en el cual se incluyen los siguientes apartados

—_

Propdsito

Alcance

Politicas de operacion
Descripcion del procedimiento
Diagrama de flujo -
Documentos de referencia /A,
Registros W e

Glosario

© O N DU A NN

Anexos .
10. Cambios de version AN
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5. Anexo B. Analisis OTIDA

i. Cada procedimiento se podra complementar con el Anexo B. Analisis OTIDA,

siempre y cuando lo requiera la dependencia o entidad solicitante:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO-
(Dal procedimdento
(NDMERE DE LA DEPENDENCIA) 3 que partenece)
REY. 00 !
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO) {
HOJA:1DE3 1
ANALISIS OTEDA Angco B |¢ LoE LT
El
i ;3&?‘:.
1. ANALISIS OTIDA €3
N
i
¥

Operacion: Es &l trabajc reslizade en |z elaborzcidn cal objetive dal procedimianto.
Transporte: Durante 2| procese, 2l desplszsmients de un Socumenta, cbjeto o persons da

un lugar e otro.

Inspeccién: Cusnco se reslizz verlflzzcion, revislén, sutorlzacién, llenado de formaig
informe, sto.

Demora: Toco oeriode No grogramado o2 espers.

Almacenaje: Intervalos durznte los cusles el orocscimients queds Inmévil, siendoc

damaore programaca.
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS CODeGO:
(Dal procedimisnto
{NOMERE DE LA DEPENDEMNCIA) al que partemeca)
REV. 0D
= {NOMERE DEL PROCEDIMEENTO)
ey HOJA:2DE 3
ANALISIS OTIDA Ancxo B

Instrucciones de llenado:

|

[

i

Anotz |z descripoldn cde sctividades y responssble pars llever 2 czbs tu
orocecimilente, tal cusl se tlenen documentado en 2l procedimisnto.
Pars caca actlvidad define sl es: Operzcldn ¢0), Transporte (T3, Inspeceldn ¢, Demors

(D> 0 Almacans|e (A2
Anots el tlemes que se utllizs para desarrollar cads sctividad. Lz unidsd de tlempo
selecclonsda (minutos, horas, diss) debe ser utllizads = lo largo de todo el desarrollo
gzl anélizis,

Identiflcs las actlvidedes gue son provocadss por cuslguler tipo de error o diferencis

entre el procedimients descrito, agrupéndolss por decisionss.

Pars detarminar |8 productividac da tu procedimienteo reslizz lo sigulents:

5.

..

Identiflcz el orimer escensrlo, y reslizz |2 sums de tlempo de las sctivideces de cads
columna, anots el resultedo en la fils TOTAL POR ACTIVIDAD™ corraspondlente
Resliza |z sums de |z file TOTAL POR ACTIVIDAD™, para conocer al tiampe totsl del
oroceso y andtzlo en s fils "“TIEMPC TOTAL DEL PROCEDIMIENTO".

Aplies Iz férmuls para conooer tu productivicad: Tiempo de operacién / Tiempo total
del proceso * 100= Productividad

Cénde: Tlempo de opersclén: Tlempo total de lz columns Cperacidn ()

s3ums ce Il flla "TIEMPC TOTAL DEL

Tiempo total del proceso:

PROCEDIMIENTO™

Porcentale: 100
Froductividad: Es el resultzdo ce ls formuls, Indicars tu procductividad.

3. Agreges otra tebla de productividad, v cambila el nimero del escenario.

Raplte los pasos cal § 2l B, cuantas veces saa necasarlo.

2. PRODUCTIVIDAD

AL POR ACTIVIDAD

TIEMPS TOTAL OEL PROCEDIMIENTO

OPIA

&
=
-
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J \I;y =) PN
e

“
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(Dol procedimisato

(NOMEBRE DE LA DEPENDENCIA)

al que poertenaca)

(NOMERE DEL PROCEWMIENTO)

HOJA-ZDE3

ANALISIS OTIDA

Anaxo B

Nombre

Cargo-pussto

Firma

Fecha

Ezte recuzcro se sitdz en iz Oldms oégine del documento. Se compone ce los sigulentes

spartscos:

z) Elabord: Perscnz que hays elsborado &l documante.

by Revisé: Sersons responssble del éres, |2fe de cepariamento, subdirscter de Ares,

o Director de Arez.
o) Autorizd: Persons cue soruebs y sutorizs el cocumento, puede zer el Directer c2

Ares o Director 2enersl.

a)

@) Ests recusdro se llenars uns vez gue lz versién sea obsclets, agregandc 2 olums Iz

fechs en |z que version sigulente ha sido sutorizada o blen, con |2 fiechs del oficlo

de bsjs cefinitiva.
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Normas de edicién

i. Margenes del documento i. Encabezado

e Superior 25 e Tamafho de texto 8

e Texto centrado

e |Inferior19
e |zquierdo 1.75 e En negritas
e Derecho 20 e Ajustar tabla al tamafio de los margenes
Ejemplo:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO:
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO PR-DGDSH/SJ-04
¢ REV. 01
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS
HOJA: 8 DE 16

N R S et T g

Informacioén en tablas
Fuente Gotham

I. Cuerpo del documento I
e Fuente Gotham °

Tamafo de texto 10

° Tamano de texto 11

e Interlineado 1.5 ° Interlineado a 1.5 AR

e Texto justificado e  Ajustar al tamafio de los margenes

° Titulos en mayusculas y negritas, ° Fila de titulos: centrar texto y usar
color oro

enumerados

J’-}rp%
[
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Impresion de documentos

Colores | ? jmi3m
Color oro [ Estandar | | Personalizada | [ Aceptar |
Rojo: 204 Colores: |
Verde: 153
Azul: O

Modelo de color:

Baje: 24 Nuevo

v
== )
-
o il

Actual

Verde: 153
Azul: 0

Se deben imprimir un tanto a color.

La impresion del contexto, procedimientos y anexos debera de ser, por ambos
lados de la hoja.

La dependencia o entidad debera de imprimir el archivo PDF que sera entregado

por la Subdireccién de Sistemas de Gestion de Calidad, para gue sea respetado el

formato.

Las hojas que gueden en blanco deberan llevar la leyenda “SIN TEXTQO", dicho
formato sera proporcionado por la Subdireccion de Sistemas de Gestion de
Calidad.

Firmas y rubrica

Los documentos que contienen el recuadro de control de emision, debe de ser

firmado por los responsables de: elaboracion, revision y autorizacio W0 w""*ﬂ"’);
)

Todas las paginas de los documentos deberan de contener la ré@érica de ioég;

responsables de: elaboracion, revision y autorizacion. COPIA NO CONTROLEDA

La Dependencia o Entidad deberd de enviar a la Subdireccion \de, Sisternas de/"-'

“>,

Gestidn de Calidad, para validar el documento con sello de “"ORIGI
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iv. En caso de que los procedimientos sean versién a partir del 01, deberan entregar

la version anterior para sellar de “OBSOLETOQO".

8. ANEXOS
1. Formato Contexto
2. Anexo A. Matriz de recursos y proveedores

3. Lista maestra de control de control de documentos internos / externos

4. Formato para la elaboracién de procedimientos
5. Anexo B. Andlisis OTIDA

e
Los presentes lineamientos entran en vigor una vez autorizados, en caso de gue la informacion fg
ya documentada requiera alguna actualizacién documental o bien, se realice alguna :

documentacion inicial con fecha posterior a la emisidn de este documento, se debe respetar !

lo aqui descrito para que sea validado vy autorizado.

1. Formato Contexto

Procedimientos }
2. Anexo A. Matriz de recursos vy proveedores
dentro del alcance
) 3. Lista maestra de control de control de
del Sistema de

Gestion de Calidad

documentos internos / externos

4. Formato para la elaboracion de procedimientos

Procedimientos 1. Formato Contexto
fuera del alcance del | 3. Lista maestra de control de control de

Sistema de Gestion | documentos internos / externos

de Calidad 4. Formato para la elaboracion de procedimientos

5. Anexo B. Analisis
OTIDA

(podra documentarse

si asi lo requieren)

TYNIDE

)

COPIA NO CONTROLADA
S
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REV. XX
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CONTEXTO DEL PROCESO
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1. INTRODUCCION

En este apartado se deberd realizar una descripcion de la Dependencia o Entidad, indicando sus principales actividades y

funciones.

2. PROCEDIMIENTOS

Se debera de realizar un inventario de los procedimientos de la Dependencia o Entidad, los cuales estaran incluidos en el

manual, y completar la informacion de la tabla siguiente.

Ejemplo: P-DGDI-01

P= Proceso
XXX= Direccion General
XXX= Direccion de Area
00= Consecutivo

Reglamento Ciudadanos que
Interior de la realicen actividades ke
Direccion General s i ‘ Procedimiento :
_ Administracion | que puedan generar , il N Percepcion ‘
de Medio : . j Bandera XX | de inspeccion Resolucion Indicador
Publica impacto negativo al ) del usuario
2 Ambiente _ _ ambiental
@- Municipal ambiente.
Articulo XX Denuncia ciudadana ' ‘
> N\ A0y
= S %
- $ =
COPIA NO CONTROLAD

o oy
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REV. XX
CONTEXTO DEL PROCESO
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Pargue Ecoldgico Procedimiento
Metropolitano de para la atencion Visita de Percepcion ?

! N/A e : Indicador
Ledn de visitas en grupo del usuario
grupo
Nombre
‘.‘{%

Cargo-puesto o d
Firma :
Fecha

a) Elaboré: persona que haya elaborado el documento.

b) Revisé: persona responsable del drea, jefe de departamento, subdirector de area, o director de area.

c) Autorizé: persona que aprueba y autoriza el documento, puede ser el Director de Area, Director General o Titular.

[remeeso |

d) Esterecuadro se llenard una vez que la version sea obsoleta, agregando a pluma la fecha en la que versiéon siguiente

ha sido autorizada o bien, con la fecha del oficio de baja definitiva.

v
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(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) (Del procesp al:que perteNace)

REV. 00
(NOMBRE DEL PROCESO)
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MATRIZ DE RECURSOS Y PROVEEDORES Anexo A

1. MATRIZ DE RECURSOS Y PROVEEDORES

Dependencia: Especificar el nombre de la Entidad que participa dentro del Proceso

Procedimiento: Especificar el nombre del procedimiento que es parte del proceso

Sdabrdddse \
afor 39%

‘Qb
L@ ntervienen

Recursos: Documentar los recursos necesarios para llevar a cabo el desarrollo de g
Proveedores: Se debera mencionar a todas aquellas areas u otras instituciones
en la realizacion del producto o servicio, inclusive si su participacion es minima. @gpmqw m&mmnﬂ
se subcontrata algun despacho o persona externa, se debera especificar en es a«geccwon */
O
(7]
éﬁ”m
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MATRIZ DE RECURSOS Y PROVEEDORES Anexo A

2. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

a) Numero de revision: anote el niumero arabigo correspondiente a la revision del

documento.
b) Fecha de actualizacién: es la fecha en la cual se concluyen las modificaciones y

aprobaciones del procedimiento.

cambio del procedimiento, asi como las modificaciones realizadas.

Cuando la matriz de recursos es nueva, siendo la revisidon 00, los conceptos anteriores quedan {}

con N/A; hasta que la revision cambia al O1 se llenan. §§
saca
G
R
Nombre Z
Cargo-puesto >

Firma
1
Fecha ‘
a) Elaboré: persona que haya elaborado el documento.
b) Revisé: persona responsable del drea, jefe de departamento, subdirector de area, o

director de area.
c) Autorizé: persona que aprueba y autoriza el documento, puede ser el Director de

Area o Director General.

Feeese |1 e

d) Este recuadro se llenard una vez que la version sea obsoleta, agregaridda p !
COPIA NO CONTRO

fecha en la que version siguiente ha sido autorizada o bien, con la fech Cic(?l oficio de

baja definitiva.
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(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) PR-XX/XX/XX-01
REV. 00
] (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO) g

Ejemplo: PR-DGDI/DMA/SEI-001
PR= Procedimiento
XXX= Direccién General
XXX= Direccion de Area
XXX= Subdireccion
00= Consecutivo

1. PROPOSITO.
RESULTADO QUE DEBE SER ALCANZADO POR EL PROCEDIMIENTO.

Es la condicion o resultado cuantificable que se quiere alcanzar y mantener con la aplicacion “F 3

del procedimiento, refleja el valor o beneficio que obtiene el usuario. Redactela en forma breve "'"‘“‘"l
y concisa; especifique los resultados o condiciones que se desea lograr, inicie con un verbo en €j§“
G oY S ; . i H i s : T
infinitivo v en lo posible, evite utilizar gerundios y adjetivos calificativos. ﬁé

[ (i

La redaccion del propdsito se estructura a partir de las siguientes preguntas:

=] ¢En qué funcién o campo ; - : -
¢Qué se hace? i ¢Para gué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?

Accion expresada en el Campo de especialidad

Ny =, Resultado Usuario final
verbo en infinitivo principal

2. ALCANCE.

A NIVEL INTERNO: Menciona textualmente los nombres de la Dependencia, Entidad vy areas

gue operan este procedimiento.

A NIVEL EXTERNO: En este apartado describa brevemente el usuario final, depencen ia,

entidad, organismo y/o institucién, area o campo de aplicacion del procedimie

o, é%s“de@/ﬂ’%

& .

guien se le proporciona el tramite, servicio o asesoria.

COPIA NO CONTROLYDA

\ /
{ & !
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3. POLITICAS DE OPERACION.
En este apartado determina los requisitos que se solicitaran al usuario para el trdmite y/o

servicio, ademas sefala los lineamientos o directrices que delimitan el desarrollo v operacion

de las actividades del procedimiento.
Se podran determinar todas las politicas de operacion que la dependencia o entidad determine

necesarias para lograr el cumplimiento del procedimiento y que se encuentre dentro de sus

facultades y atribuciones.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Es la narracion cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades que se realizan dentro

de un procedimiento, agrupadas en etapas. Cada actividad debe explicar quién, qué, como,
donde y cuando se hace, a través de la narrativa de las etapas que constituyen las diferentes P

fases del procedimiento. Determine actividades donde se tomen decisiones dentro de su

procedimiento (équé procede en caso de que se presente o no cierto escenario?)

b
e - S| |
11 Actividad I o
1. Etapa primordial 1.2 Actividad Responsable P
13 Actividad, etc. i
2.1 Actividad
2. Etapa primordial 2.2 Actividad Responsable
2.3 Actividad, etc.
3.1 Actividad
3. Etapa primordial 3.2 Actividad Responsable
3.3 Actividad, etc.

Aspectos que deben considerarse:

- La primera actividad siempre debe estar redactada con la responsabilidad d ém\;ea duena ‘%
= o

Y |
COPIA NO CONTBULWDH

\'
|
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— Inicie la redaccion de toda actividad con un verbo en tiempo presente de indicativo, en
tercera persona del singular; ejemplo: elabora, envia, etc.

— Agrupe en etapas las actividades para facilitar su diagramacion.

— Numere cada una de las etapas que se realizan conforme a la secuencia logica del
procedimiento. Inicie la redaccion de las etapas con adverbios como: autorizacion,
verificacion, etc.

_  Puede incluir las actividades necesarias en una sola etapa, siempre y cuando sea
comprensible su redaccion.

— Indigue los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

—  Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato, anote

su nombre completo y en las actividades subsecuentes se podra mencionar su nombre ;-—-——~
&)
{:@?

L]

genérico y/o su clave de identificacion.
_—  En la distribucion de documentos indique a qué puesto o area se envia.

—  Elresponsable de la actividad se describird con el nombre del puesto funcional, por cadag

actividad. A menos que dentro de una misma etapa se tengan actividades subsecuentes Qﬁ*
con el mismo responsable, se pueden agrupar.

— Indigue el término del procedimiento con la leyenda: Termina procedimiento.

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Es la representacion esquematica del procedimiento donde se ilustra graficamente c

simbolos convencionales la estructura, la dinamica, las etapas y las unidades gue intervienen

en su desarrollo. Este medio nos permite:

— Conocer e identificar los pasos de un procedimiento.

_  Descubrir fallas tales como redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o malas
interpretaciones.

—  Elaborar los diagramas, siendo necesario conocer los simbolos a los que se les ha conferido
convencionalmente un significado especifico y manejo de determinadas reglasan, cUafito
a su aplicacion.

— Diagramar su presentacion, la cual es descrita en hojas conforme a las etgpas y unidades
gue se mencionen. ; ‘g p

¥

—  El diagrama de flujo debera realizarse en el programa Microsoft Visio, sin tﬂma gle disertés }
"

(%/7‘\
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A continuacion, se presenta la simbologia para la diagramacion de procedimientos:

SIMBOLOGIA PARA LA DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS

i )

TERMINAL

INDICA EL INICIO O
TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

REPRESENTA LA REALIZACION DE

UNA ACTIVIDAD, RELATIVA A UN

PROCEDIMIENTO.

DECISION O
ALTERNATIVA

INDICA UN PUNTO
DENTRO DEL
FLUJO EN QUE
SON POSIBLES

= (il

DIRECCION DE FLUJO
O LiINEA DE UNION

CONECTA LOS
SIMBOLOS
SENALANDO EL
ORDEN EN QUE SE

CONECTOR DE
PAGINA
(FIN DE PAGINA)

CONEXION O ENLA
DE PAGINA CON

REPRESENTA LA 4
E

A i T e

CAMINOS DEBEN REALIZAR OTRA DIFERENTE EN
ALTERNATIVOS. LAS DISTINTAS LA QUE i
ACTIVIDADES, CONTINUARA,

UTILICE
CONECTORES EL
NUMEROQ INDICA LA
SECUENCIA.

CONECTOR DE DOCUMENTO CONECTOR DE

PAGINA (INICIO ACTIVIDAD

DE PAGINA) REPRESENTA

REPRESENTA LA
CONEXION O
ENLACE DE
PAGINA CON
OTRA DIFERENTE
DE LA QUE
PROVIENE.
UTILICE
CONECTORES EL
NUMERO INDICA
LA SECUENCIA.,

CUALQUIER TIPO DE
DOCUMENTO. SE
COLOCA DENTRO EL
NOMBRE O CODIGO
DEL DOCUMENTO.

REPRESENTA UNA

CONEXION O ENLACE

DE UNA ACTIVIDAD

DEL DIAGRAMA CON

OTRA DEL MISMO,

PUDIENDO ESTAR EN

LA MISMA PAGINA O

DE UNA P
OTRA. ElLy
INDIC A/
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Para su elaboracioén, se establecen los siguientes pasos:

1. Identifique al drea responsable del procedimiento, su denominacion y las unidades
que intervienen en su desarrollo.

2. Con base en la simbologia establecida, se determinan los simbolos que deben
utilizarse en el disefio del diagrama, dependiendo de la modalidad o naturaleza de
cada una de las etapas definidas en los formatos. El punto de partida de todo
diagrama se simboliza con el ovalo, anotando en el interior del simbolo la palabra

“Inicio”. Asimismo, se deben enumerar las etapas con el numero que le correspong

al inicio de la redaccion de la actividad.

colocarse inmediatamente después de la actividad con el simbolo decisié?w—%j
alternativa (rombo) y deberan especificarse las dos alternativas: { ;;ﬂ
o Primera: en el caso de que el producto esperado no satisfaga Hps ';_}ﬁ,
requerimientos establecidos, ésta se califica como "no procede’, lo cual {5,

simbolizara con un “NO” sobre el conector (flujo de secuencia) que ira ha |a;5;*»‘

: fa]
la actividad que corresponde. %
o Segunda: contempla la posibilidad afirmativa “si procede”, sefialandose C-anw
: : i : i B
un “Sl” sobre el conector hacia la instruccion correspondiente. Sl AN |

4. A semejanza del inicio, la conclusion del procedimiento se simboliza mediante un

conector (flujo de secuencia) y un évalo en el extremo, en cuyo interior del simbolo

se anota la frase "Fin".
5. El numero de secuencia de la etapa debe coincidir con la descripcion de ésta, misma

que se encuentra descrita en el punto 4. Descripcion del Procedimiento.

Nota. Los procedimientos deberan de iniciar con el duefio del procedimiento. ‘9( \\\\\
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EJEMPLO:

PR-DGDSH-03 Procedimiento para la realizacidn de sesiones de comisidn de regidores

Direcciones y Titular, Directores y/o

Enlace Inter- i Direccion de Funcion 7 :
subdirecciones de la . ) Subdirector Juridico Comisién de Regidores | subdirectores de érea
institucional Edilicia g
DGDSH de la DGDSH
Inicio
1.2Integracion de la
informacion
1.1 Proponer el tema concerniente a los 1.3 Verificar |
para ser presentado a o | temasatratarenla il b'li& de.\" .;_ar ; |
la Comisién de 7| siguiente sesién de g vnatl praly mal =
Regidores. Comision de Regidores, il sl
ya sea sesion ordinaria
o extraordinaria.
1.5 Presentar la .
informacidn al Titular [« 1,","?' 18ma o3
de la DGDSH juridicamente
NO
1.6 Elaborar el orden
del dia propuesto para
la comision de
regidores.
1.7 Entregar el orden
del dia propuesto asi
como la convocatoria L8 Convacara Ics
correspondiente - integrantesde la
firmada por el Titular Comisién de Regidores.
de la DGDSH. [ arden del dia,
L
Y
1.9 Notificar de la
celebracién _dfa‘la sesion 2.1 llevaracabola
de Comision de sesion de la Comisidn 22 Prassotara
Regidores al Titular de # de Regidores bajo el | Comision de Regidores
la DGDSH asicomo al Orden del dia eldesahogo de los
titularde la UR propuesto. tamas.
correspondiente.
2.4 Hacer del
conocimiento de las
y direccionesy
2.3 Solicitar a la s“bd“'ms:es
Direccién de Funcion respong ¥
Edilicia b copia de la correspondientes, los
acuerdos tomados en

minuta de la sesion
anterior, firmada por
los integrantes de la

Corrision. seguimiento, asi como
Minuta una copia de la minuta
de la sesion anterior
recién aprobada por la

Comision de Regidores
Minuta

A

esta sesion para
implementacidn y
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Son leyes, reglamentos, normas, documentos gue nos sirve de apoyo para la determinacion

de las actividades que se llevaran a cabo para ejecutar el procedimiento.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

Manual de Organizacion de la Direccion General de . N/A

Reglamento Interior de la administracion publica municipal de Leon. N/A

7.
Son documentos, elementos, formatos que usamos/elaboramos en la ejecucion de

procedimiento. Sirven como evidencia de las actividades realizadas.

_%;
vl

REGISTROS. &
Z
=
F

(a) (b) () (d)

a) Registro: anote el nombre del documento utilizado y generado en las actividades
del procedimiento.

b) Tiempo de conservacion: lapso en gque permanece vigente el registro. No deben
contraponerse con los tiempos de conservacion de archivo.

c) Responsable de conservarlo: drea senalada en la descripcion del procedimiento que

tiene el deber de resguardarlo.
d) Codlgo de registro o folio: es el codlgo aS|gnado al documento utj ;{?0‘%{9 Dgﬁﬁﬂ/@@
Xe
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Si se desea agregar un nuevo registro que no se tiene codificado se podra hacer de la

siguiente manera:

Ejemplo: FO-DGDI/DAP/SSGC/XX-01
FO= Formato
XXX= Direccion General
XXX= Direccidn de Areas
XXX= Subdireccion
XXX= Iniciales del Procedimiento
00= Consecutivo

8. GLOSARIO.

Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada dentro de la descripcion del i

procedimiento.
Proporciona elementos para una adecuada comprension del mismo, vy facilita su consulta.
Se describe en orden alfabético.

Determinar al menos 3 definiciones por procedimiento.

9. ANEXOS.

Formatos. documentos o instructivos que se generan en el desarrollo del procedimiento qu
sirven como complemento para su aplicacidon y documentacion, y que se utilizan o generan
durante las actividades. Se deben escanear e insertarse en el documento del procedimiento
de acuerdo a las siguientes politicas:

— Deben ser legibles y claras

— Preferentemente en tamano carta

L}
— Agregar imagenes de los formatos sin llenar, solo machotes, que no contengan

[

informacion personal, firmas, sellos, rubricas, fechas, logotipos. , e\

— Deben contener la codificacion que se le asigna en el punto 7 Registros T~
%

— Este apartado debe contener todos los formatos enlistados en el punto 7 Re‘gistros, en

1
i
el mismo orden e identificados con el mismo nombre y codificacion asieriadenasmal \!‘V

-~

apartado 7. , P

¥
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.
Es la descripcidn clara y breve de las modificaciones que se realicen en el procedimiento como
parte de una actualizacion, siempre y cuando sea una version gque sustituye a otra. Sies la

version inicial (00) que se elabora del procedimiento, se anota en los recuadros “N/A”.

(a) (b) (©)

a) Numero de revisiéon: anote el numero arabigo correspondiente a la revision d@J,-"‘-,-Q
documento. Las revisiones comienzan en cero cuando el documento es nuevo, blé***’ :
bien, en caso de tener alguna modificacion; se va cambiando el nimero de revisic‘ﬁh 53
de manera ascendente. :§

b) Fecha de actualizacién: es la fecha en la cual se concluyen las modificaciones 'y iﬂ
aprobaciones del procedimiento. @%#

c) Descripcion del cambio: mencione brevemente las razones que motivaron 1 —
cambio del procedimiento, asi como las modificaciones realizadas. :‘g

>
RECUADRO DE CONTROL DE EMISION -

Nombre

Cargo-puesto

Firma

Fecha

apartados:

a) Elaboré: persona gue haya elaborado el documento.
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b) Revisé: persona responsable del area, jefe de departamento, subdirector de area, o
director de area.
c) Autorizo: persona que aprueba y autoriza el documento, puede ser el Director de

Area, Director General o Titular.

faie .

d) Este recuadro se llenard una vez que la version sea obsoleta, agregando a pluma la fecha

en la que version siguiente ha sido autorizada o bien, con la fecha del oficio de baja
definitiva.






