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Presentacion

La importancia de contar con manuales administrativos tiene el propdsito de
gstablecer los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo, para el
cumplimiento de ello, se pone a su disposicién la presente Guia Téenica, en la que
se constituyen los lineamientos basicos para la elaboracion, actualizacién
autorizacion, impresidn, publicacién, distribucion y control de manuales de
procedimientos, los cuales son fundamentales para la coordinacién, direccidn,
evaluacion y seguimiento en el desarrollo cotidiano de la funcion publica.

La utilidad practica de los manuales de procedimientos, consiste en que permiten
conocer detallada y secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y
actividades que tienen asignadas las unidades administrativas para cumplir con sus
objetivos y funciones. Por le que, el presente documento presente servir de
orientacidn y guia a gquienes tienen bajo su responsabilidad la elaboracion de los
manuales de procedimientos, al interior de los organo que integran la administracion
publica.
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L. Obijetivo de la guia

La presente guia tiene como objetivo proporcionar a la administracién publica
estatal los lineamientos, elementos técnicos y metodoldgicos para la elaboracion
ylo actualizacion de los de manuales de procedimientos administrativos, gue
permitiran uniformar los criterios de forma y contenido de los mismos, facilitando su
revision y seguimiento.

. Marco Juridico
Leyes

Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Baja California Sur;
principal ordenamiento juridico que sustenta la elaboracién del manual de
procedimientos:

Articufo 20.- Los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo tienen las
siguierttes atribuciones comunes:

(...)

V. FElaborar y mantener aclualizados los documentos legales de la
dependancia a su cargo, los programas cperalivos anuales, los manuales
de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, en su caso, y
demds andlogos respecto de sy compeltencia, necesarics para su
funcionamiento. Estos instrumentos de apoyo contendran Ia informacion
sobre los principales procedimientos administrativos que se establezcan
para facifitar la prestacion del servicio;

lll. Conceptos Basicos

Actividad.- Cantidad de trabajo especifico que debe realizar una unidad o una
persona para que se puedan realizar las funciones.

Cronograma.- Grafico de programacion y control de actividades, utlizango
diferentes unidades de medicién y tiempo.

Formato.- Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en
blanco para ser lenados con informacion variable que se usa en los procedimientos
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de oficina. Una forma puede constar con varias copias, que pueden tener destinos
0 usos diversos.

Funcidn.- Agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunién
légica y armonica de las actividades afines.

Manual de procedimientos.- Documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa.

Método.- Es |a manera de efectuar una operacién ¢ una secuencia de operaciones.

QOperacion.- Cada una de las acciones fisicas 0 mentales necesarias para gjecutar
una actividad o labor determinada.

Procedimiento.- Sucesién cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcion o un aspecto
de ella.

Proceso.- Mezcla y transfarmacidn de un conjunto especifice de insumos en uno
de resultados mas valiosos.

Unidad responsable.- Es el individuo, puesto u drgano administrativo que participa
en las actividades descritas en el procedimiento.

IV. Importancia del Manual de Procedimientos

Los manuales de procedimientos no sdlo garantizan la uniformidad de operaciones
repetitivas, sino que son instrumentos gue permmiten respetar las politicas del
arganismo, sostienen el nivel organizacional y facilitan la toma de decisiones para
implementar mejoras, tanto en la productividad como en la calidad del servicio.
Ademas, constituyen una fuente formal y permanente de informacion y orientacion
acerca de la manera de gjecutar un trabajo determinado.

Las principales ventajas de [os manuales de procedimientos pueden resumirse en:
* Ayudan a incrementar |a eficiencia, la calidad y la productividad.

« Son una fuente importante y constante de informacion.
* Aumentan la predisposicidn del perscnal para asumir responsabilidades.
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« Facilitan el proceso de hacer efectivas 1as normas, procesos y funciones

administrativas.
» Ayudan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la terminologia

tecnica,

V. Elementos que Integran el Manual de Procedimientos

Los elementos que integran el manual de procedimientos son dos: a) de
identificacion, y b) Contenido.

Bibliografia |
Parlicipantes &n la elaboracion |
Glosario |

Separador I
Anexos |

Procedimiznto. M

Normas de Cparacidniblzance!
Descripeidn narativa
Objetivo del Procedimiento |
Separador |

Anexos | Procedimiento...1

Diagrama de Flujo
ormas de Operacian/Alcance!
Descripeion narrativa
Objetivo del Procedimientio |
Portada del Procedimiento |
Separador
Presantacidn de Pm:edimlenlosl
CObjetivo del Manual |
Organigrama |
Intreduccion
Indice dsl Manual |
Hoja de Actualizacidn |
Hoja de Aprobacitn
Cardiula
Serwietaria de Finanzas

Manual da Procedimiantes do la
Direccion. ...

Manual de
Procedimientos

Esquema No.1.- Manual de procedimientos
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1. ldentificacion
1.1 Caratula

La identificacion o portada se refiere a la caratula, la cual da a conocer los datos
mas elementales come son:

a) Escudo Oficial del Gobiemo del Estade de Baja California Sur.
b} Logotipo de la dependencia © entidad.

¢) Tipo de Manual que se presenta.

d) Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa.

e} Lugar y fecha de elaboracion o actualizacion del manual de
procedimientos.

[3 Ce\\

a) b)

c)
Manual de Procedimientos
d)
Direccion (...).

e} La Paz, Baja California Sur, marzo del 2019.

42
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1.2.Hoja de Aprobacion

En los recuadros siguientes se incluyen, aparte de los datos de la portada, las firnas
de guien slabora, presenta y aprueba el documento:

1} Enunciar el nombre y firma del coordinador administrativo o su eguivalente,
responsable de su integracién o elaboracion.

2} Anctar el nombre y firma del titular de la direccion administrativa o su
equivalente de la dependencia o entidad gue presente el manual de
procedimientos.

3) Anotar el nombre v firma del titular de la dependencia o entidad a la cual sea
sometido {en el caso de que su marce legal requiera que sea sometido a
aprobacién por algun organo de gobiemo o semejante de la dependencia o
entidad segun corresponda) para su aprobacion, sefialando en la parte superior
la siguiente leyenda {conforme a la ley o decreto que deriven sus funciones):

Ejemplo:

"Aprobado de acuerdo a lo establecido en ef artfculo __, fracciones __ y __,
__fraccion __ de fa Ley Orgdnica de fa Administracion Publica det Estado de

Baja California Sur’
[CHINE B f&

Manual de Procedimientos
Direccion de (...,

Elabord: 1} Presentd: 2) Aprobé: 3)

“Aprobacde de acuardo a o

Nombre y  firma  del | Nombre y firma del titular de | #3fRblesido an el articulo
fracoiones _w . fraccidn ___dela

coordinador administrativo o | la direccion administrativa © | | oy organica de la Administracian
sU equivalente, responsable | su equivalente que presenté | Poblica del Estadn de Gaja

de su integracion o | el manual. Califemia Sur.”

elaboracidn.

Nombre y firma del titular de
ta dependencia o entidad,
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1.3Hoja de Actualizacion

Es la hoja en la que deben asentar cada una de las actualizaciones que se realizan
al manual, las cuaies, entre otras, pueden ser cambios en los formatos que se
utilizan en el procedimiento, inclusién o dercgacién de normas de operacion,
modificacién de requisitos de tramite, eliminacion de actividades innecesarias,
establecimientio o modificacion de actividades de registro de control, etcétera.

Ejemplo:

Hoja de actualizacion de procedimientos
El manual de procedimientos de la Direccion de Patrimonio Inmobiliario,
Reguiarizacion de la Tenencia de la Tierra de la SEPUIE, en vigor a partir del dia

miercoles 10 de febrero del 2010, presenta cambics en los procedimientos que a
continuacicn se enuncian:

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION DEL CAMBIO
Regularizacion de la Tenencia de la | Se disen¢ un formate especial para la
Tierra solicitud de esta prestacion.

Traslado de Dominio La localizacion de los predios sujetos a

donacion se hard utilizando el
programa de computo {...)

Licitacion de Predios £l Departamento de Control de
Fatrimeonio Estatal, modifica su formato
para la convocatoria de licitacién,
incluyende el requisito de (...}

El dia miércoles de febrero del 2019, la Direccién Administrativa recibié un ejemplar
de los procedimientos modificados registrandose con clave (ndmero de clave).

10
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Con la finalidad de uniformar la presentacion del documento, en este apartado se
enlistan de forma ordenada los capitulos que constituyen la estructura del manual,

sefialando la enumeracion progresiva que facilite su localizacion.

Ejemplo:

INDICE

I. Introduccion
. Crganigrama
. Objetivo del Manual
IV. Presentacion de los Procedimientos
1. Regularizacidn de la Tenencia de la Tierra
Objetive
Alcance
Mormas de Operacidn
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos
2. Traslado de Dominio
Objetivo
Alcance
Normas de Operacidn
Descripcién Marrativa
Diagrama de Flujos
Anexos
Bibliografia
Glosario

Pagina

O W~ m

13
14

17
18
19

2.2 Introduccidn

Se refiere a la explicacian que dirige al lector sobre el contenido general del manual,
de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a traves de él.

45
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Incluye informacion de cémo se usara, quién, ¢como y cudndo hara las revisiones y
actualizaciones. La redaccion debera ser concisa, clara y compransible.

Ejemplo:

2. Introduceidn

El presente manual de procedimientos, contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Direccion de Patrimonio Inmobiliario
y Regulanzacion de [a Tenencia de a Tierra de la SEPUIE.

El manual es de observancia general, se usard come instrumento de informacion
y de consulta, su actualizacion se hard cuando haya algin cambio en los
procedimientos gue en el decumento se presentan.

2.30rganigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica de una unidad administrativa,
refleja en forma esquematica la posicion de los drganos que la conforman, niveles
jerarguicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad; asi como sus
respectivas relaciones,

Ejemplo:
Il Organigrama Nombre de la
dapendengia ¢
| entidad
|
| - [ 1 | |
MNombre de la ' Nombre de Ia Mombre de la Mombre de la
direccion cunidad  |direccion o unidad direccidn o unidad | direccién o unidad
: administrativa | administrativa adminstrativa | administrativa
| Nombre del
departamento

2.4 Objetive del Manual

Debe contenar una explicacion del propdsite que pretende cumplir con el manual,

indicando el “qué” y "para qué", asi comao:

* Especificar con claridad ia finalidad que pretende el documento.

12
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»
1

» La redaccion serd clara, concreta y directa.

» La descripcidn iniciard con un verbo en infinitivo.

» Se describird en una extension maxima de doce renglones.

« Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente etc.

Ejemplo:

[ Objetivo del Manual

“Contar con un instrumento de apoyo administrative que permita inducir al
personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccién
de Patrimonio Inmobiliario y Regularizacion de la Tenencia de la Teerra”.

2.5  Presentacion de los procedimientos
Se dan a conocer de manera general los nombres de los procedimientos. El nombre
del procedimiento debe dar idea clara de su contenido, se recomienda no incluir dos

pracedimientos diferentes en uno.

Ejemplo:

IV. Presentacion de los Procedimientos

Regularizacion de la Tenencia de la Tierra

Traslado de Dominio

Licitacion de Precios

Realizacidon de un Fraccionamiento

Integracion de un Expediente del Inventario de Bienes Inmuebles
Propiedad del Gobierno del Estado.

il o e e R

26 Portada del Procedimiento
Es la primera hoja del procedimiento, cuya finalidad es identificarlo.

a) Logotipo de la dependencia ¢ entidad.

b} Unidad administrativa de la dependencia.
¢} Area responsable del procedimiento.

d) Nombre del procedimiento.

e) Fecha de Elaboracion del procedimiento.

13
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Direceion del Patrimonic Inmobiliario
¥ Regularizacion de la Tenencia Tierra

a) b)

Departamento de Control del Patrimonio
Inmohiliario Estatai
c)

Traslado de Dominio
d)

e} La Paz, Baja California Sur, marzo de 2019

2.7 Objetivo del Procedimiento

Consiste en describir en forma clara y concreta la finalidad o meta que se pretende
alcanzar con el procedimiento.

2.8Alcance
Este apartado se refiere al &mbite de aplicacion de un procedimiento y contiene una
relacion de las unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y la
delimitacion precisa de sus respectivas responsabilidades.

2.9Nermas de Operacion
Son las reglas fundamentales e inflexibies de la actuacién y obligatoriedad respecto
a las funciones, operaciones y/o actividades desarrolladas por dreas que integran

la dependencia o entidad.

Para la elaboracidn de las nommas se deben considerar los siguientes aspectos: son
ordenamientos imperatives y especificos de acciones gue persiguen un fin

14
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determinado, con la caracteristica de ser exactos y rigidos en su aplicacion.

Se establecerdin normas de las actividades principales del procedimiento
documentado, como son: autorizaciones, plazos, mentos, respensabilidades,
erogaciones y restricciones. Extraerlas y captarlas de los procedimientos,
instructives, circulares, disposiciones vigentes, etc., © en su caso, tratandose de

nuevos procedimientos, definirlas.

Es conveniente que las normas se definan claramente y prevengan todas o la mayor
parie de las situaciones altemativas que puedan presentarse en el desarrollo del
procedimiento, es decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay gue
ajustarse para actuar ante casos que se presentan habitualmente. Las normas no
seran limitativas en cuanto a su cantidad, recomendando que sean claras y concisas
en su redaccién, pueden establecer también los criterios de aceptacidn o rechazo
del producto o servicio.

Para la presentacion del procedimiento se utilizara el formato A.

Formato A

Secretaria de Planeacion Urbana |
Infraestructura y Ecologia |
Nombre del Procedimiento:

‘Clave del Procedimiento

Fecha:

Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version:
Pagina:

Objetivo:

Alcance:

Normas de Operacion:

a) Del llenado del formato A
+ Dependencia.- Nombre de la dependencia y/o entidad administrativa

o Nombre de Procedimiento.- Sefialar el titulo completo del procedimienta
especifica del cual se este tratando, debiendo ser claro y conciso.

15
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¢ Unidad Administrativa.- Nombre de la direccidn del area responsable.
» Area Responsable.- Nombre del area responsable del procedimiento.

+ Clave del precedimiento.- PROC-DCPIE-O1

Ejemplo:
PROC.- Indica gue es un procedimiento, por lo tanto no se debe
modificar.
DCPIE.- En este espacioc deberan anotar las siglas del area responsable
del procedimiento.
01.- Se anctaran los dos digitos del nimero consecutive gue le
corresponda al procedimiento de la unidad o area administrativa.

» Fecha.- Dia, mes y afic en gue se autoriza el procedimiento.

+ Version.- Numero de documento que existe con el mismo titulo, inicia con
el 1.0,

» Pagina.- Niomerc de pagina consecutivo con el total de paginas del
precedimients, ejemplo; 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc.

2.10 Descripcidén Narrativa del Procedimiento

Es el punto central del manual de procedimientos, en este apartado deben
presentarse en forma secuencial cada una de |las operaciones que se realizan
dentro de un procedimiento, al explicar en que consisten y senalar la unidad
administrativa o puesto responsable de su ejecucidn, el texto debe ser claro y de
manera normativa, explicando cada pasc en qué consisten, cuande, cémge, con
gue, donde v en qué tiempo se llevan a cabo.

Cuando la descripeign del procedimiento sea general, y per lo mismo comprenda
varias areas, deben indicarse para cada paso, la unidad administrativa responsable

de su ejecucion.

Si se trata de un procedimiento detallado dentro de la unidad administrativa, debe
de indicarse el puesto del responsable de la ejecucion de cada operacion.

Para ia descripeicn de actividades se utilizara el formato B:

16
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Formato B

Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version:

Pagina:
Tiempo:
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcion Documento de Trabajo
de la
Actividad

b) Del llenado del formato B

Nombre del procedimiento.- Se anotard el nombre del procedimiento tal
como se anotd en el formato A.

Unidad Administrativa.- Nombre de la direccion del area responsable.
Ejemplo:

Direccidon de Patrimonio Inmobiliario y Regulanzacion de la Tenencia de la
Tierra.

Area responsable: Es el nombre del puesto que ejecuta la actividad.
Ejemplo:
Departamanto de Control de Patimonio Estatal.

Si las actividades subsecuentaes son realizadas por el misme responsable no
&5 necesario volver a nombrarlo.

Al usar otra hoja, se debe de anotar en la columna area responsable, el
nombre del puesto o de la unidad administrativa correspondiente.

Clave del Procedimiento: se anotara el mismo codigo del procedimiento
senalado en el formato A.

Fecha.- Dia, mes y afio que se autorizé €l procedimiento.

17
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« Version.- NUmero de documento que existe con el mismao titulo, inicia con el
1.0.

» Pagina.- Nimero de pagina consecutivo con el total de pédginas del
procedimiento.
Ejempio: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10 ete.

« Paso.- Nimero consecutivo de la actividad.
« Responsable.- Nombre del area responsable de la actividad.

o Documento de trabajo.- Nombre o las siglas del documento al que se hace
referencia en la actividad.

» En la columna de tiempoe, se anotara en el renglon correspondiente a las
actividades, la suma del tiempe que se utiliza en realizarlas.

+« En el espacio descripcién de la actividad, se describiran en forma narrativa
las actividades del procedimiento, la redaccién sera tipo libreto; es decir, en
el orden que las unidades administrativas van apareciendo en el desarrcllo
de las actividades y asi se tendra un orden secuencial y [4gico.

» Al inicio de la redaccién y de cada paso © actividad, se utilizard un verbo en
tiempo presente de modo indicativo.
Ejemplo: “Revisa Documento”, “Elabora oficio”

= {Cada actividad debe dividirse en las acclones gue se consideren ngcesarnas.
Ejemplo: “Elabora oficio en original y ires copias, recaba firma de

autorizacion, sella, pone folio y turna”.

+ Se deben usar ndmeres arabigos de manera centinuada en |as actividades.

Suprimir las palabras necesarias. Una buena redaccion debe ser concisa.

Ejemplo:
INNECESARID RECOMENDABLE
Adjunto este documento Adjunto
Con el fin de Para
En casc de Si
En relacién a sobre

18
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Para cumplir las disposiciones De conformidad con

« Colocar las frases aclaratorias y subordinadas después de los nombras que

califican.
Ejemplo:

INCORRECTO CORRECTO
Encargada de | Después del Encargada Entrevista al
admisiones examen medico de paciente, previo

entrevista al admisiones examen meédico
paciente

« Evitar las palabras ostentosas. Sustituir las palabras rebuscadas por frases
sencillas y claras ya que el manual lo interpretara el usuario. A continuacion
se muestra un ejemplo de la definicion de "huzon”, en forma rebuscada:
“Dispositivos de insumos de activacion manual para desarrollar la
recuperacion de los materiales introducidos por quienes lo manegjan”

« Expresarse con claridad. La eliminacién de palabras indtiles s una buena
manera de contribuir a la claridad, asi como la uniformidad en el estilo.

Referencias de actividades

+ Cuando el flujo de la actividad retroceda o avance s ofra actividad dentro del
mismo procedimiento se sefialarda con las palabras retorna o continua y el
numero de la actividad donde sea requerida.

Ejemple:
No aprueba documento, (Retorna a la actividad no. 3)

Decisiones

+ FEn el caso de disyuntivas ¢ alternativas que deriven de una actividad, estas
deberan anotarse en la descripcion del procedimiento en letras negritas.

2.11 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Tiene por objeto fagilitar la comprensién de! procedimiento del quien lo consulta, los
diagramas de flujo representan la manera de visualizar el desarrollo de las
actividades de un determinado procedimiento, asf como de los encargados de
realizarlas.

15
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Algunas de las ventajas que ofrece la técnica de diagramacion son los siguientes:
« Explica a través de simbolos y textos condensados, las actividades que
componen un procadimiento.
+ Facilita la comprension de un procedimiente en cuaiquier nivel jerarquico.
» Reduce la cantidad de explicaciones que se da en |a descripcion narrativa.
+ Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento de un procedimiento.

Nota: Las actividades se deben detatllar con niimeros arabigos pequeiios.
Para su elaboracion se utilizara el formato C.

(Formato visible en la siguiente pagina)

20
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Formato C

| Inicio
S

Y

Area Responsable: | Version:
Pagina:
Tiempo: |

2 i
Actividad >
l Nota:
v
8
Documento L‘/.]
A
[ Termina ]
=

21
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Simbologia para la Elaboracién del Diagrama de Flujo

Los simbolos que a continuacion se sefialan son los que convencionalmente se han
tomado para representar las operaciones de un procedimiento por 10 que deberan
aplicarse en todas las dependencias y entidades de la administracién publica

estatal.
Simbele Nembre Descripcion

Describe una actividad por
ACTIVIDAD medio de una frase breve y

clara dentro del simbolo.
Representa cualquier tipo
de documento que entre, se
DOCUMENTO utilice, se envié, se reciba,
se genere © salga del

procedimiento.

[ ] INICIC O Accidn o lugar, se escribe
TERMINACION DEL | dentro del simbolo la

FLUJO palabra “inicio o final”.

FLUJO O LINEA DE
UNION

Conacta los  simbolos
sefalando ¢l orden en gque
se deben realizar las
distintas operaciones.

NGO

Sl

DECISION ©
ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del
fiujo en que son posibles
vanas alternativas
derivadas de una decision,
&s decir, en una situacion
en la existen opciones vy
debe elegirse entre algunas
de ellas.

CONECTOR DE
OPERACION

Representa la conexidn o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

56
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Representa una conexion o
i :
CONECTOR DE e_ntace con otra hoja
: diferente, en la que
PAGINA . )
continia el diagrama de
flujo.
Representa un  archivo
comun y cormente de
ARCHIVO oficina, donde se guarda un
documento en forma
permanente,
Representa la guarda ©
| i
v ARCHIVO TEMPORAL | 2IMmacenamiento =
documentos de manera
temporal.
Describe dentro del simbole
NOTA: de manera breture algulr}a
aclaracién o instruccién
dentro del procedimiento.

2.12. Anexos

En este apartado se deben incluir las formas, instructivos de llenado y machotes
utilizados para ejecucién de un procedimiento.

Toda oficina o drea administrativa, requiere de un control intero que le permita
registrar la informacion obtenida en la realizacion de sus actividades, utilizando para,
ello formatos que permiten &l manejo y control de la misma. Por lo tanto, los formatos
que se utilizan dentro de un procedimiento deben también formar parte del manual
¥ se deberdn incluir al final, en el apantado de Anexcs.

Los formatos, gue por su tamafio no sea posible presentar en sus medidas
originales, es necesario obtener fotocopia en reduccion para agregarlos. En este
caso, se deberd anotar |a leyenda "La medida criginal de este formato es tamafo...",
e indicar la dimension del tamafo original 0 anctar en centimetros sus dimensiones,
cuando se trate de formatos de tamario especial.

MNota: Los casos en que se debe usar un anexo son, entre otros:
» Cuando se debe asentar un datoc en un formato.
« Cuando se verifica el correcto llenado de un formato.
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» Para informar al usuario del documento que va a recibir o enviar,
2.13 Bibliografia

Es la refacion de tibros y fuentes de informacicn utilizadas para la elaboracion dal
documento.

Ejemplo:

Bibliografia

“Guia Técnica para la Elaberacién de Manuales de Qrganizacién”, Contraloria
General del Estado, 2006

"Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, 10 de marze de 2010,

2.14 Glosario
Es el vocabulario de términes poco usuales gue se utiliza en el contenido del
documento y que se considera requieren ser definidos en este apartado para facilitar

su compresicn y unificar el lenguaje utilizado.

Ejemplo:

Glosarto

Operacion.- Cada una de las acciones fisicas o mentales necesarias para
ejecutar una actividad o labor determinada.

Modelo.- Es un patrén conforme al cual debe ser elaborado un documento.

VI.Normas para la Redaccion del Manual de Procedimientos

Con la finalidad que el manual de procedimientos sea presentado con una estructura

24
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de redaccién homogénea, a continuacion se describen las reglas que se deberan
chservar:
» Se utilizaran letras maylsculas y minlsculas en titulos y letra tipo Anal
tamano 14.
+ Letra tipo Arial tamafc numero 12 en la redaccion de [os procedimientos y
en el resto del contenide del documento.
+ Lanumeraciéon empezara a pattir de introduccion, contando desde la caratula
del manual,
» Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revisién y actualizacion.
» Que sean por 28x21 ¢cm (tamano carta).
» Procurar que la division en apartados, capitulos, areas y/o secciones gueden
separados por divisiones, las cuales presenten impreso este nombre.
s+ Que todo el documento guede integrado por caratula, portada, indice o
contenido, organigrama, introduccién y cuerpo.

Sobre el uso de notas, paréntesis, comillas y parrato con negritas.
Notas
» Cuando se reguiere aclarar o recalcar alguna instruccion se usardn notas en
el procedimiento, éstas deben ser breves e iran al final de la actividad
referida, no incluir demasiadas.
Parentesis
= Se usa para hacer referencia a alguna actividad del procedimiento, indicar el
retroceso o avance de una actividad, el orden o color de las copias de un
formato © para proporcionar informacion adicional que se juzgue
conveniente.

Comillas

+ Se usan cuando se trascribe textualmente un parrafo de algin documento,
para alguna leyenda o para resaltar alguna referencia.

Parrafos con negrita

s Splamente se usa cuando sea muy relevante lo que se trata de resaltar.
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ViIl. Lineamientos
1. En materia de elaboracién

La elaboracion de los manuales de procedimientes iniciara cuando la dependencia
0 entidad cuente con su manual de organizacién, el cual debe servir como marce
de referencia, para definir el 4rea responsable de la realizacion de los
procedimientos.

Las dependencias y entidades que integran la administracién piblica estatal, serdn
los responsables de la elaboracion de sus respectivos manuales, en el caso de que
suU marca legai requiera que sea sometido a aprobacion el proyecto de manual por
algun argano de gobierno de la dependencia o entidad segun corresponda, el titular
deberd presentarlo a tramite, a efecto de que se apruebe. Las entidades que
cuenten con Organoc Intemo de Control, deberan remitir a esa instancia el proyecto
correspondiente, con la finalidad de llevar a cabo una revisidn del documento.,

2. En materia de autorizacion

Los manuales de procedimientos se someteran a la aprobacion y autorizacion de
las instancias correspondientes, en el siguiente orden:

Titular de la dependencia o entidad.
Consejo Consultivo o Junta Directiva.
Organo intemo de control que corresponda.

»

3.  Enmateria de publicacion

Una vez autorizado, las dependencias o entidades podran hacerlo del conocimiento
publico a través de publicaciones, periddicos murales, medios electrdnicos o
cualguier otro medio de comunicacidn pertinente; ya que los manuales contienen
informacion publica en términes de los establecido en el articulo 75 de la de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Publica del Estado de Baja California
Sur.

Para su publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, las dependencias o entidades deberan firmas 2 ejemplares en original del
documento, acompafiado de su versidn electronica. De los ejemplares, uno quedars
en poder de los entes administrativos citados, vy el otro se remitird a la Subsecretaria
de la Consejeria Juridica para dicho tramite.
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4. En materia de Distribucién y Contrel.

La distribucion de los gjemplares se Hevara a cabo por personal de las areas
responsables de su elaboracion, debiendo efectuar reuniones o platicas de difusion
y de instruccion sobre su uso con el personal encargado de realizar las funciones,
actividades, y las operaciones senaladas en el mismo.

La cantidad de sjemplares que se reproduzean, asi como la difusién gue se haga
del manual de procedimientos, dependerd de la determinacion del numero de
funcionarios y empleados gue deban contar con este instrumento administrativo.

Para llevar un control de los manuales de procedimientos, las dependencias y
entidades deberan informar a la Direccion de Administracion de los entes
administrativos senalados; en el caso gue cuenten con un con Organo Interno de
Control, a esa instancia deberd informar, el registro de funcionarios y unidades
administrativas que cuentan con los ejemplares de los mismos, asi como el
documento debidamente firmado.

5. En matetia de Revision y Actualizacidn

Cuando una unidad administrativa requiera hacer cambios, adiciones o revisiones
al manual, la dependencia o entidad presentard los proyectos de modificaciones a
algln érgano de gobiemo de la dependencia o entidad segun corresponda, el titular
debera presentarlo a tramite, a efecto de que se apruebe. Las entidades que
cuenten con Organo Intemo de Control, deberdn remitir a esa instancia el proyecto
correspondiente, con la finalidad de llevar a cabo una revision del documento.

El area responsable revisard los proyectos de manuales de procedimientos para
asegurar la vinculacion de éstos con los reglamentos interiores, manuales de
organizacion y normatividad aplicable; asi como verificar que los mismos se realicen
de acuerdo con las politicas generales de la dependencia o entidad y prever los
posibles efectos en otras unidades administrativas, asi como mantener la
uniformidad de estilo y presentacién.

VIll. Metodclogia de Investigacion

Es dificil seleccionar un metodo como el ideal y Unice caming para realizar una
investigacion, pues muchos de ellos se complementan y relacionan entre si. Este
apartado es sélo una propuesta de la manera que se puede realizar esta
investigacion, dependera de los objetivos, de los recursos y las circunstancias, lo
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que permitira al investigador aplicar el método que considere mas adecuado para
documentar los procedimientos.

La primera decision gue debera tomar el titular de la dependencia ¢ entidad es
designar al responsable para la elaboracion del manual de procedimientos, en este
sentido se pueden presentar dos escenaros:

El primerc es que el organismo cuente con un Area especifica encargada de
determinar las politicas laborales, del desarrolle organizacional, de mnovacion y
gestion de calidad, etc., en cuyo caso sera (a idonea para realizar este trabajo.

El segundo escenario implica la necesidad de integrar un equipo de trabajo para
elaborar los manuales administrativos, de lo contrario, éstos pueden contener
inconsistencias de formato, disefio y estilo, € incluso, contenidos contradictorios que
l0s conviertan en inoperantes.

Para ambos casos, se propone en siguiente metedolégico:

5. Revision y actualizacion |

4.2 Diagrama de flujo

4.1 Descripcidn narrsliva
4. Registre de informacidn
3. Analisis de la informacion |

2. Recopilacion de datos |

i. Planeacion

Esquama no. 2 Metodologia de Investigacion

Metodologia

1. Planeacidn

3. Diamond, en su libro {Como preparar manuales administratives, editorial
interamericana, pp. 9) propone algunas condiciones que deben tomarse en cuenta
para una adecuada planeacion:

“Dizponga del tiempo suficiente para la planeacion. Si no planea cuidadosameante el
trabajo es probable que se enfrente a muchos problemas que hacen perder el
tiempo”.

‘Haga que ofras personas revisen sus planes. La revisién no solo debe incluir a su
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supervisor, cuya aprobacion puede ser obligatoria, sino tambien a las personas que
participen en la elaberacién de manuales”.

“Confirme por escrito todas las estimaciones de tiempo, dinero y perscnal. Mucha
gente hace estimaciones verbales de momento y posteriormente se olvida de ellas”.

“Planec desde ahora las actualizaciones. El mejor manual necesitara revisiones y
actualizaciones dentro de los seis meses siguientes a su implementacién”,

“Anticipese a los problemas. Reparar en los problemas antes que se presenten da
como resultado un gran benelicio”.

Ademas de las condiciones propuestas por 5. Diamond, deben tomarse en cuenta
los objetivos de la dependencia o entidad, del area donde se operan los
procedimientos y del manual de procedimientos; los recursos materiales y el nivel
de organizacian.

Para elaborar el plan de estudio, se propone dos técnicas de programacion de
actividades, desde recopilacion de datos hasta la impresién y distribucion de los
manuales de procedimientos: Las graficas PERT (Técnicas de Evaluacion y
Revisién de Programas) y CPM (Método de Camine Critico). Si ambas técnicas se
aplican simultansamente, se obtiene mejores resultados.

Pasos para elaborar una grafica PERT y determinar el camino (ruta) critica (CPM}):
1. Determinar las etapas para elaborar el manual.

Establezca la secuencia de las etapas.

Estructure la secuencia en forma de diagrama de bloques.

Estime los tiempos {dias semanas) para cada etapa.

Indique los tiempos estimados sobres ias flechas del diagrama.

Determine el tiempo total requerido para cada ruta.

m oW

Ejemplo; Grafica PERT para eiaboracion de manuales.
(Visible en la siguiente pagina)

23
63



10/04/2019 BOLETIN OFICIAL N° 17

Recoleccidn )
da Gl e L T Aprobacidn Comacaidn Autorizagitn Control
' Intormacidn  de informagidn
Inbormacian prmagio
L]
| i = | I i .=
H i | ] i i i
= : i = ’ ’ |
1 I i i i
\ v o \ i ; v
Recopilar Redasgicn Revision por
Katos dal del Primar 3 | party del
Hepto. A barader ded fuspansaols
dapto, A
4
13 Redasadn Ravisi&n por
du? primar 2 |parg dal
bomador del responsahle
daplo,. 3
4
fecopllar Esquematiza Redaceion Hevision por, Hecar FRwigidn Ienprirrir y
Hlatos dal 10) -cion del £_| ol primar 2 | parta del E camhiogy | 6 Ffinal | 2 | encuadernarn] 1 | Distribucidn
Hepto. B vear Ll barrador del responsabia correceiones
depto. [
Elaboracion
0 o gradicas 6
7
Recopilar Formato 4
Hatas dul de los
tepto, G manyalas

Estimacidn de tiempos para el caming critico:

Ruta v ffon : Tiempo en dias Total
Departamentc A | 13 7 3 4 5 2 a5
Departamento B | 10 7 2 4 3 2 1 31
Departamentc C | 10 7 2 4 5 2 1 31

El camino que requiere mayor tiempo total, es el camino critico, en nuestro ejempla
se refiere al departamento A; la actividad critica de ta ruta es la recopilacion de
iformacion del departamento A, lo gue significa que cualquier decisién que altera
esta actividad critica, retrasard la conclusion del manual. A la red de actividades
que componen la grafica PERT se le puede adicionar los costos estimados, personal
responsable, etc., lo que permitira hacer la mejor propuesta en cuanto a tiempos y
costos de elaboracién.

Habiendo estabiecido la ruta critica, se prepara el cronograma de actividades que
defina lag etapas y tiempos hasta la conclusion del manual. Esto puede hacerse
mediante una grafica Gantt, también conocida como grafica de barras.
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Ejemplo

Etapas | Actividades 36 ]9 1215|1821 | 242780

Recoleccion de

! informacion B
Esquematizacion
2 del Manual |:|
a Hgdaccmn del | N
primer borradaor
Revision por ¢l
4 responsable l::l
5 Cambios y | |

correceiones

6 Revision final |::]
- Impresion vy [::I

encuadernacion

8 Distribucion

2. Recopilacion de Datos

En una investigacion, la recopilacion de datos es una de las etapas mas delicadas,
pues de la veracidad y confiabilidad de ellos dependera la validez de los resultados.
Existen varios métodos para recopilar informacién. Una investigacién puede requerir
de uno o varios de ellos, los de mayor usc son: investigacion documental,
observacion, cuestionario y entrevista.

Investigacion documental. Consiste en utilizar fuentes de informacion escrita
como manuales de organizacion, bolefines oficiales, oficios, circulares, formatos
diversos, registros estadisticos, actas de reuniones, eic.

Observacion. Tiene como objetivo complementar, confrontar y verificar los datos
obtenidos por otras fuentes. Consiste en registrar lo que se observa en el ambiente
de trabajo. Puede realizarse de forma no estructurada o estructurada; la primera se
utiliza con fines exploratorios, cuando hay poca informacidon sobre los
procedimientos; la sequnda, implica que el ochservador posee un plan sobre o que
va observar y cémo lo va a registrar.
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Para estructurar un evento de observacién puede usarse la tabla de segmentacion,
cuyo objetivo principal es registrar y entender lo que hacen las personas gue alli se
encuentran, por lo qué hacen, y qué debieran hacer y no Io estan haciendo.

Para construir la tabla de segmentacion se requiere seis columnas, cuyos
encabezados corresponden a las preguntas: ;Quién?, ;Qué?, ;Cuando?,
¢Donde?, ¢ Por que? y ;Coma?; las columnas se llenan de arriba hacia abajo, con
independencia una de otra; es decir, una respuesta de ;Quién?, puede tener varias
del ;Que? durante la observacion, debiendo registrarse todas ellas; cuando se
realicen varias operaciones consecutivas en un mismo lapso de tiempe, narrarlas
todas en la misma casilla manteniendo su secuencia. Ejemplo: si la secretaria
contesta el telefona y toma notas, registrar estas acciones en la misma casilla, pues
todas ellas pudieran definir una actividad: informacion telefénica.

De las seis preguntas que encabezan la tabla de segmentacicn, para conocer el
¢ Por que? puede ser necesario preguntarle directamente a la persona; si éste es el
caso, aprovechemos la ocasidn para cuestionarle sobre el ¢ Para qué?, lo gue darg
oportunidad de saber €l grade de conocimiento que tiene el individuo sobre el
procedimiento, politicas de la organizacion y posibilidad de mejorartas.

Para seleccicnar un segmento de la tabla se encierra en circulos un elemento de
cada cefurmna que estén relacionados entre si, de acuerdo a las cbhservaciones; los
elementos se unen mediante lineas para definir acciones de un procedimiento.
Deben identificarse todos los segmentos posibies, por lo gue se recomienda:
realizar la tabla el mismo dia de la observacion, maximo al dia siguiente; incluir en
el equipo de observadores a quien conozea el area de trabajo, al personal y los
procedimientos, ya que podra ayudar a clarificar el ¢por qué? de las acciocnes vy
actitudes observadas. Cada segmento seleccionado deberd describirse con
redaccion concreta y clara, evitando elementos subjetivos y circunstanciales, los
que pueden registrarse en su apartado de "Notas relevantes™.

Ademas de la tabla de segmentacion, se recomienda hacer un esquema fisico del
area laboral registrando acciones, recorridos y, de ser posible, los tiempos. La
simbologia es totalmente a eleccidn del investigador.
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Ejemplo
£Qué hace? Itz,a
iﬂ‘
Mﬂ? | ] |' |
e =l 2 - ! | .= = —
spons Dasp ués de Delf['t?s las = I
del médulo de recibir pallticas y igue &
Informacian Esperapara | ..c.nmanitn de la " estralegias procedimienlo
sar atendido Oilicina :
v W raspenzable del Establecido
mbdule ‘
L. Después de
Recibe i . _
. Lo recibir ; Sigue un mismo
: Cumple con su .
Se:rﬁtf:na ael Efoa?r‘l;aglgnlg informacion de la ir;;?: . fsncién pmcedmjmntu
tar Sira c!'gié nA secrelaria del propio
| director :
Al llegar & su La misma
oficina Gdulo de actividad, con
Usuario Enega Informacién |- diferante
documentos sacuencia de
acciones
i Después de La misma
e\;:fnaﬂ,ase recibir I aclividad, con
cntregg docurpe ntos Escritorio Por costumiire ~ diferenlas
ocument sellados y ‘ instrumentos de
: firmados . trabajo
. ‘Despues
Ele reft_lr_a de < recibir ~Paslllos Par convivir Apresuradamenis
a oficina 5k
Reqgisita EsEn 95 de
. . regiatrar )
'::f;:“f;?g infarmacidn en Etc. Par anlicipar Con segundad
formato de
de control control
Turna
ﬂac;;r:;:;o; Etc. Con inzegundad
revi
sallados
Reciba
documentos Sentado
. firmadas y
sallados

Nota: a la tabla de segmentacion también se le conoce como de las 5W1H.

Descripcion del segmento: “En el Médulo de informacién, 1a responsable recibe la
correspondencia, la revisa, sella, firma y entrega los documentos, siguiendo el
procedimiento establecida™.

Ejemplo: Esquema fisico del drea del proceso; Recepcion de Correspondencia

Observadaor:
Lugar:
Fecha:

motas relevantes:
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OHicina del
Hecepeidn de titular
documentos
del titular
Recepcion de | @ Recepcion de
documentos k\ _.-%¥ documentos
del area A \@ " del area C
\‘\ /'/
LY -
\‘ ‘p"
N ’_-'
T LY -~
Recepcion de \ L
documentos ¥, Y " @ Aecepcion de
', ] e
del drea B ALY P [ ¥| documentos
s N P e B
@ B @ el =y del drea D
~oY I g
\\“-‘1__:__--
Madulo de @
Informacian

El usuario realiza los siguientes pasos:

s Entra a la oficina, accion 1.

e El usuario muestra los oficios a la recepcionista del moduloe de informacicn,
accidn 2.

» La recepcionista del madulo revisa la correspondencia; si esta dirigida al
titular, la sella, firma de recibido y tuma a la secretaria particular del titular.

» El usvario recibe las copias selladas y firmadas y sale de la oficina, accidn 3.

+ S5ila correspondencia esta dirigida a un director de area, se le indica la
ubicacion de esta para que sea entrega.

+ La recepcionista del area, recibe la documentacion, la revisa, sella, firma,
fecha de recibido y tuma al director del area, accidn 2.

» El usuario recibe las copias selladas, firmadas y sale de la oficina, accidn 3.

Cuestionario. Es una técnica estructurada para recopilar datos, su uso permite
conocer hechos y opiniones, arrcja informacion objetiva y cuantitativa. Es la técnica
mas utilizada en la investigacion, por su bajo costo y facilidad de andlisis.

Para elaborar el cuestionario, deben considerarse los siguientes aspectos:

+ Objetivo de la investigacién,
« |nformacion a recabar.
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» Perfil y disponibilidad de quienes contestaran el cuestionario.
» Tiempo y costo de aplicacion.

Las preguntas gue integran el cuestionario deben ser confiables y vélidas. Una
pregunta es confiable si tiene &l mismo significado para guienes la contestan y es
valida si se genera informacion exacta y relevante. De manera general, la
confiabilidad de la pregunta implica consistencias en las respusstas, y la validez se
obtiene cen la congruencia entre pregunta y respuesta (a menor trabajo mental por
quien responde, mayor validez de la pregunta). Asi, tenemos que una pregunta
puede ser confiable pero no necesariamente valida.

Ejemplo 1: si al responsable del médulo de la informacidn se le pregunta ;Eres
casado?, la respuesta Si o NO, sera confiable, pero no necesariamente valida para
el procedimiento en esiudio, ya gue es una variable que no interviene en el.

Ejemplo 2: si al responsable del médute de infermacion se le pregunta ;Cuantas
personas atiendes diariamente?, si ne existe un registro diario de las perscnas gue
se atienden en el mddulo, gue seria la fuente ideal de informacion, la respuesta
implicaria un esfuerzo mental que generaria datos inexactos y, probablemente
diferentes, en case de existir mas de una persona responsable del module. En su
lugar, una pregunta mas confiable seria proponer una escala de personas
atendidas, adecuadas a los objetivos de la investigacidn: menos de 10, entre 10 y
20, entre 20 y 30, mas de 30.

Para construir el cuestionario debe decidirse sobre cémo se ordenardn los datos y
presentardn fos resultados, de esta manera, se recurrira a las preguntas abiertas o
cerradas. En las preguntas abiertas, después del enunciado se deja un espacio en
blanco para que la persona conteste lo que considere necesario, tienen el
inconvenienta de no poder analizarse estadisticamente. En las preguntas cerradas,
se ofrecen varias opciones de respuesta y sélo pedra seleccionarse una de ellas.
Este Ultimo tipo de preguntas es preferible cuando se requieren datos puntuales y
concretos; las preguntas abiertas se recomiendan para conocer contextos y
opiniones. Existe una tercera opcidn gue se conoce como preguntas mixtas, que
consiste en una pregunta cerrada seguida de una abierta, generalmente ia

LI

identificamos con un “otro”, “por qué”, o “explique”.

En cuanto a la estructura, debe decidirse el nimero de preguntas y el orden de
presentacidon. En general, se considera adecuado alrededor de 30 preguntas; el
orden puede ir de lo general a lo particular (Método embudo), o de lo particular a lo
general (Método embuda invertido); en todo caso, se recomienda aplicar el mismo
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metodo en todo el cuestionario. Las preguntas se agrupan cuando se refieren a un
mismo aspecto, manteniendo cocherencia secuencial en tiempao, para evitar a guien
responde, movimientos mentales hacia atras y hacia delante de un proceso.

Para mayor informacidn sobre este tema, se recomienda visitar la pagina

electronica:
http:/fwww.scribd.com/doc/238904/COMO-SE-ELABORA-UN-CUESTIONARIO.

Entrevista, Consiste en una conversacion entre dos o mas personas, sobre un tema
determinado de acuerdo a cierfos esguemas o pautas. Tiene como ventaja la
obtencién de datos relevantes que pudieran no encontrarse con ningan otro método;
pero tiene limitaciones, gue todas las respuestas poseen el mismo valor, posibles
incoherencias entre los gque se dice vy 1o gue hace, ademas, el entrevistador debe
tener claros los objetivos y amplic conocimignto del tema.

Al igual gue |la observacion, ia entrevista puede ser estructurada o no estructurada;
la primera implica el uso del cuastionario o guia de preguntas, lo que facilitara el
analisis estadistico de los datos; |a segunda es mas libre, perc toda pregunta que
se formule debe estar relacionada con el objetivo de |a investigacion. En ambos
casos, las respuestas deben registrarse tal come las menciona el entrevistado.

Fara gue la entrevista sea valida y confiable debe ser intencicnada (tener un
objetive} y documentada {dejar evidencias), para ser consultada en el momento que
se desee.

3. Analisis de la informacion

Consiste en gl estudio critico de los datos recopilados, debidamente ordenados y
gistamatizados, con el propédsito de conocer su naturaleza, descnbir sus
caracteristicas y comportamientos, asi como la interaccion entre elementos interncs
vy ambientales que reflejan y definen la realidad operativa.

La mecanica para el analisis de la informacidn pugde tener la siguiente secuencia:

s+ Conocer el hecho de la situacion que se analiza.

» [Describir el hecho o la situacién.

» [Deszcompaonerlo, con el fin de conocer sus detailles y aspectos.

» Examinar criticarnente y comprender cada uno de los elementos.
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« QOrdenar cada elemento de acuerde con el criterio de clasificacion elegido
haciendo comparaciones y buscando analogias y discrepancias entre los
hechos y las situaciones.

« Definir las relaciones gque operan en cada elemento, considerados
individualmente y en conjunto.

« Identificar y explicar su comportamiento para formular un diagnostico de la
situacion.

El analista debe adoptar y mantener una actitud interrogativa y formular de manera
sistematica seis pregunias fundamentales y que guiaran su analisis.

s ;Qué trabaio se hace?
* ,para que se hace?

» ;Quién lo hace?

» C0mo se hace?

s ;con que $& hace?

s ;{Cuando se hace?

La tabla de segmentacién es muy Gtil para responder a cada una de las preguntas
anteriores, complementandose con las deméas fuentes de informacion. Cada
respuesta implicarda una nueva pregunta: jpor qué?, hasta obtener un trabajo
definitivo que responda a todos los objetivos planteados.

4. Registro de informacion

Es la etapa de registro de informacion, es necesario describir el proceso y el metodo
de trabajo; con este fin se emplean de preferencia dos herramientas:

» Descripcién narrativa de los procedimientos.
» Diagramas de flujo.

4.1 Descripcion Narrativa de los Procedimientos

Es una relacion ordenada y progresiva de las aperaciones que se realizan en la
ejecucién de determinada funcion y se registra en el “Formato de Descripcion de
Actividades®, el cual contiene la siguiente informacidn. (Ver formato B pagina 16).

Dependencia.

Nombre del Procedimiento.

Unidad Administrativa.

Area responsable de la ejecucion en cada fase del procedimiento.

* 2 & B
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Clave del procedimiento,
Fecha,

Version,

Pagina.

Tiempo.

Paso.

Responsable.
Descripcidn de actividad.
Cocumento del trabajo.

»
»
-
»
»
»
»
L ]

4.2 Diagrama de Flujo

Constituye una representacidn grafica de las operaciones que integran
determinado(s} procedimiento(s), utilizando para su elabaracicn la simbologia ANSI
(analisis del sistema). {(Ver formato C pagina 21)

5. Revisidn y Actualizacién

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de procedimientos surge cuando
s& modifican las tareas al interior de los drganos administrativos.

En este sentido, el titular de la dependencia o entidad, debera informar
oportunamente al responsable de elaborar el manual de procedimientos, sobre todo
cambio en tormnoe a las actividades o responsables de proporcionar un servicio ya sea
al piiblico, usuario o de apoyo intemna, con objeto de gue realicen las adecuaciones
carrespoendientes,
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Anexos
Anexos |. Verbos para la descripcién de los procedimientos
Actualizar Controlar Graficar Recopilar
Analizar Coordinar Implementar Registrar
Anexar Cotejar Incorporar Remitir
Anofar Destruir indicar Revisar
Aprohar Determinar Investigar Sellar
Archivar Devolver Lienar Separar
Asignar Distribuir QObtener Solicitar
Autcrizar Disefar Preparar Supervisar
Cancelar Ejecutar Presentar Trarmitar
Clasificar Elaborar Frocesar Turnar
Comparat Entregar Produgir Validar
Complementar Emitir Programar Verificar
Comprobar Evaluar Proporcionar
Confirmar Firmar Recabar
confrontar Fatocopiar Recibir
39
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Vigencia

La presente Guia entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estade de Baja California Sur.

Con la expedicién de la presente Guia queda sin efectos la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Contraloria General det Estado
de Baja California Sur en el Boletin Oficial del Gobiemo del Estado de Baja California
Sur nimero 08, de fecha 10 de marze de 2010. Asi como toda aquella disposicion
del igual o menor rango que contravengan lo establecido

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo, en la ciudad de La Paz, capital del Estado
de Baja California Sur, a los 29 dias del mes de marzo de 2018.

CONTRALORA GENERAL
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