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Presentacion

La importancia de contar con manuales administrativos tiene el propdsito de establecer los
sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo, para el cumplimiento de ello, se pone a
su disposicion la presente Guia Técnica, en la que se constituyen los lineamientos basicos
para la elaboracion, actualizacién autorizacion, impresion, publicacion, distribucion y control
de manuales de procedimientos, los cuales son fundamentales para la coordinacion,
direccién, evaluacién 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 lo que, el presente documento pretende servir de orientacién y guia a quienes tienen
bajo su responsabilidad la elaboracion de los manuales de procedimientos, al interior de los
organos que integran la administracién publica.

33



18/07/2023 BOLETIN OFICIAL N°41

. Objetivo de la Guia

La presente guia tiene como objetivo proporcionar a la administracién puablica estatal los
lineamientos, elementos técnicos y metodolégicos para la elaboracion y/o actualizacién de
los de manuales de procedimientos administrativos, que permitiran uniformar los criterios
de forma y contenido de los mismos, facilitando su revisién y seguimiento.

ll. Marco Juridico

A traves del articulo 20 fraccion V, y demas relativos y aplicables, de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Baja California Sur, se sustenta la elaboracién del
manual de procedimientos, por ser el principal ordenamiento juridico que establece las

funciones y atribuciones de cada Dependencia, Entidad y Unidad Administrativa:

Articulo 20.- Los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo tienen las siguientes
atribuciones comunes:

(-

V. Elaborar y mantener actualizados los documentos legales de la dependencia a su
cargo, los programas operativos anuales, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico, en su caso, y demas analogos respecto de
su competencia, necesarios para su funcionamiento. Estos instrumentos de apoyo
contendrén la informacién sobre los principales procedimientos administrativos que
se establezcan para facilitar la prestacién del servicio;

lll. Conceptos Basicos

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

b) Cronograma. - Grafico de programacién y control de actividades, utilizando
diferentes unidades de medicién y tiempo.
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c) Formato. - Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en
blanco para ser llenados con informacion variable que se usa en los procedimientos
de oficina. Una forma puede constar con varias copias, que pueden tener destinos o
usos diversos.

d) Funcién. - Agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunién
l6gica y arménica de las actividades afines.

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

f) Método. - Es la manera de efectuar una operacion o una secuencia de operaciones.

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

h) Procedimiento. - Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un aspecto de
ella.

i) Proceso. - Mezcla y transformacién de un conjunto especifico de insumos en uno de
resultados mas valiosos.

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

IV. Importancia del Manual de Procedimientos

Los manuales de procedimientos no sélo garantizan la uniformidad de operaciones
repetitivas, sino que son instrumentos que permiten respetar las politicas del organismo,
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 informacién y orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo
determinado.

Las principales ventajas de los manuales de procedimientos pueden resumirse en:

e Ayudan a incrementar la eficiencia, la calidad y la productividad.

e Son una fuente importante y constante de informacién.

e Aumentan la predisposicién del personal para asumir responsabilidades.

e Facilitan el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones
administrativas.

e Ayudan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la terminologia técnica.
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V. Seleccion de Procedimientos

Para seleccionar los procedimientos que se incluirdn dentro del Manual, es necesario
identificar los objetivos, metas, vision, mision y atribuciones de la Dependencia o Entidad y
de cada una de las unidades administrativas, para clasificar los procedimientos sustantivos
y los procedimientos de apoyo o asesoria.

a) Procedimientos Sustantivos: Son aquellos procesos destinados a llevar a cabo las
actividades que permitan ejecutar efectivamente la mision, vision, metas y objetivos
estratégicos y politicas de la institucion. Estos procedimientos a su vez estan
integrados por una serie de actividades que pudieran considerarse como procesos
de apoyo o asesoria.

b) Procedimientos de Apoyo: Son aquellos procesos que facilitan el desarrollo de las
actividades que integran los procesos sustantivos, sin que esto signifique la razén o
naturaleza de la Dependencia o Entidad.

Por lo tanto, al hacer la seleccion de los procedimientos que se van a incluir dentro de este
documento, es importante que sea solo de aquellos considerados como sustantivos,
dejando como parte de una actividad operativa sin documentar dentro del manual los que
se consideren procedimientos de apoyo; sin que esto sea limitativo a que estos pudieran
documentar, pero a manera de manuales de capacitacion o bien como parte de un
procedimiento sustantivo.

Ejemplo de estos procedimientos:

a) Una Dependencia tiene como objetivo la construccion de viviendas para poblaciones
vulnerables.

Procedimientos Sustantivos: Ejecucion y/o Supervision de la obra,
Procedimientos de Apoyo: El pago a proveedores o solicitudes de recursos.

b) Un area tiene como objetivo principal el Mantenimiento de Control Vehicular
Procedimiento Sustantivo: Proceso de Mantenimiento Preventivo del Parque
Vehicular.

Procedimiento de Apoyo: Solicitud de compra de material, llenado del formato de
bitacoras.

36



18/07/2023 BOLETIN OFICIAL N°41

Solicitud
de
Material

Proceso de

Pago de Cambio

Mantenimiento
Correctivo

Proveedores de Piezas

-

Procedimientos de Apoyo = Procedimientos Sustantivos

VI. Elementos que Integran el Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos que debe tener cada Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa de la Administracién Publica Estatal, estd compuesto por los siguientes
elementos, que se dividen en dos grandes partes, como se muestra a continuacion:

1. ldentificacion
1.1.Caratula
1.2. Hoja de Aprobacion
1.3.Hoja de Actualizacién

2. Contenido
2.1. indice
2.2. Introduccién
2.3. Organigrama
2.4. Obijetivo del Manual
2.5. Presentacion de los Procedimientos
2.6. Portada del Procedimiento
2.7. Objetivo del Procedimiento
2.8. Alcance
2.9. Normas de Operacién
2.10. Descripcion Narrativa del Procedimiento
2.11. Diagrama de Flujo del Procedimiento
2.12. Anexos
2.13. Bibliografia
2.14. Glosario
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Para facilitar la lectura y comprension de cada manual de procedimientos, se recomienda
utilizar la siguiente secuencia, en la cual se ordenan los elementos sefialados anteriormente,
como se ilustra en el esquema siguiente:

Bibliografia

Glosario

Anexos

[ Diagrama de Flujo ]

Descripcion narrativa

Objetivo; Alcance; y, Procedimiento 1
Normas operativas

Portada del Procedimiento

Presentacién Procedimientos|
Objetivo del Manual

Organigrama I

Introduccioén I

indice I

Hoja de Actualizacion

Hoja de Aprobacién [
Caratula
Contraloria General
Manual de Procedimientos
Direccion Juridica

Esquema No.1.- Manual de procedimientos

1. ldentificacion
1.1 Caratula
La identificacion o portada se refiere a la caratula, la cual da a conocer los datos
mas elementales como son:
a) Escudo Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Suir.
b) Logotipo de la Dependencia o Entidad con validez oficial.
c) Tipo de Manual que se presenta.

d) Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa.
e) Lugar y fecha de elaboracion o actualizaciéon del manual de
procedimientos.
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(llustracion en la siguiente pagina, correspondiente al presente texto)

Manual de Procedimientos c¢)
Direccién Juridica d)

e) La Paz, Baja California Sur, junio del 2023.

1.2. Hoja de Aprobacion
En los recuadros siguientes se incluyen, aparte de los datos de la portada, las
firmas de quien elabora, presenta y aprueba el documento:

a) Enunciar el nombre y firma del coordinador administrativo o su
equivalente, responsable de su integracién o elaboracion.

b) Anotar el nombre y firma del titular de la direccién administrativa o su
equivalente de la dependencia o entidad que presente el manual de
procedimientos.

c) Anotar el nombre y firma del titular de la dependencia o entidad a la
cual sea sometido (en el caso de que su marco legal requiera que sea
sometido a aprobacidn por algun érgano de gobierno 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):

10
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Ejemplo:

“Aprobado de acuerdo a lo establecido en el articulo __, fracciones _y __, _ fraccion
____de la Ley Organica de la Administracion Ptblica del Estado de Baja California Sur”

(Logov

Manual de Procedimientos
Direccidén Juridica

Elaboré: a) Presenté: b) Aprobé: c)
Jefa del Departamento Juridico Director Juridico “Aprobado de acuerdo a lo
de Substanciacién establecido en el articulo __,

fracciones _y _, _ fraccién ___
de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur.”

Contralora General

Grecia Ramirez Ramirez Reyes Alfredo Machado Garcia | Rosa Cristina Buendia Soto

11
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Hoja de Actualizaciéon

Es la hoja en la que deben asentar cada una de las actualizaciones que se
realizan al manual, entre las mas significativas, pueden ser cambios en los
formatos que se utilizan en el procedimiento, inclusion o derogacién de normas
de operacién, modificacion de requisitos de tramite, eliminacion de actividades
innecesarias, establecimiento o modificacién de actividades de registro de
control, entre otras.

El manual de procedimientos de la Direccion Juridica de la Contraloria
General, en vigor a partir del dia miércoles 10 de abril de 2019, presenta cambios
en los procedimientos que a continuacién se enuncian:

Manual de Procedimientos
Direccion Juridica

Hoja de actualizacién de procedimientos

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION DEL
CAMBIO

Constancia de no sujecidbn a|atencion a las solicitudes de las
procedimiento constancias de no sujeciéon a

Se disefié un formato especial para la

procedimiento.

El dia 03 de abril del 2023, la Direccion Administrativa recibié un ejemplar del
procedimiento modificado, registrandose con clave (numero de clave).

12

41



18/07/2023 BOLETIN OFICIAL N°41

2, Contenido:
21  indice
Con la finalidad de uniformar la presentacién del documento, en este apartado

se enlistan de forma ordenada los capitulos que constituyen la estructura del

manual, sefialando la enumeracién progresiva que facilite su localizacion.

Ejemplo:
INDICE
[ INtrodUCCiON: « wie i v wa & e v sus wois 5 v © soe W0ase i Wi 6 5806 4 e [ 0800 5
. Organigramac ., wus w was & v v s & wam s o wen @ wms 5 ool o 095 & 555 & ia | 6
[ll. Objetivodel manual. .. ...... ... .. ... . ... ... ... .. .. . . ... e
IV. Presentacion de los procedimientos. . . ........................... 8
1. Substanciacion de procedimientos de responsabilidad . . . ... ... .. 9
Objetivo
Alcance
Normas de operacién
Descripcién narrativa
Diagrama de flujo
Anexos
2. Expedicion de constancias de no sujecion a procedimiento. . . . . .. 47
Obijetivo
Alcance
Normas de operacion
Descripcion narrativa
Diagrama de flujo
Anexos
Bibliografia ... ....... ... .. .. . 50
GloSariO:: s « was & v 535 & v o Sam & s S @ S s o SwE & DEG Y S Al § b 51

8
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2.2. Introduccién
Se refiere a la explicacion que dirige al lector sobre el contenido general del
manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a
través de él. Incluye informacién de como se usara, quién, como y cuando hara
las revisiones y actualizaciones. La redaccién debera ser concisa, clara y
comprensible.

Ejemplo:

l. Introduccién

El Manual de procedimientos de la Direccién Juridica es un instrumento de apoyo
y consulta integrado por procedimientos técnico-administrativos que sustentan el
funcionamiento de esta Direccion.

Estructuralmente, la Direccién la integran cuatro departamentos: |) Departamento
Juridico de Substanciacion; 1l) Departamento Juridico de Resolucion; )
Departamento de Situacion Patrimonial e Intereses; y, IV) Departamento de
Defensoria de Oficio.

2.3 Organigrama
Es la representacion grafica de la estructura organica de una unidad

administrativa, refleja en forma esquematica la posiciéon de los 6rganos que la
conforman, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de

autoridad; asi como sus respectivas relaciones.

14
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Il. Organigrama

Nombre de la
dependencia o
entidad
I
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Nombre de la
direccion o unidad

| administrativa

Nombre del
departamento

I _ [
Nombre de la - Nombre de la
direccion o unidad | direccién o unidad
administrativa administrativa

2.4 Objetivo del Manual
Debe contener una explicacion del propoésito que pretende cumplir con el manual,
indicando el “qué” y “para qué”, asi como:
e Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
e La redaccién sera clara, concreta y directa.

e La descripcion iniciara con un verbo en infinitivo.

1

Nombre de la
direccion o unidad
administrativa

e Se describira en una extensién maxima de doce renglones.
e Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente etc.

Ejemplo:

lil. Objetivo del Manual

Con el presente manual, la Direccion Juridica pretende alcanzar los siguientes

objetivos:

1. Disponer de un documento que sirva de guia para el conocimiento de las
politicas, normas, estructura y procedimientos relacionados con las

funciones sustantivas de la Direccion.

44

15



18/07/2023 BOLETIN OFICIAL N°41

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 procedimientos diferentes en uno.

Ejemplo:

IV. Presentacion de los Procedimientos

1. Substanciacion de procedimientos de responsabilidad administrativa.

2. Constancia de no sujecion a procedimiento.

2.6 Portada del Procedimiento
Es la primera hoja del procedimiento, cuya finalidad es identificarlo.
a) Logotipo de la Dependencia o Entidad.
b) Unidad Administrativa de la Dependencia.
c) Area responsable del procedimiento.
d) Nombre del procedimiento.
e) Fecha de Elaboracién del procedimiento.

Direccién Juridica b)

Departamento Juridico de Substanciacion c)

Substanciacion de procedimientos de responsabilidad d)
administrativa.

e) La Paz, Baja California Sur, marzo de 2023.

16
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2.7 Objetivo del Procedimiento
Consiste en describir en forma clara y concreta la finalidad o meta que se
pretende alcanzar con el procedimiento.

2.8 Alcance

Este apartado se refiere al ambito 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.

29 Normas de Operacion

Son las reglas fundamentales e inflexibles de la actuacion y obligatoriedad
respecto a las funciones, operaciones y/o actividades desarrolladas por areas
que integran la dependencia o entidad.

Para la elaboracion de las normas se deben considerar los siguientes
aspectos: son ordenamientos imperativos y especificos de acciones que
persiguen un fin determinado, con la caracteristica de ser exactos y rigidos
en su aplicacioén.

Se estableceran normas de las actividades principales del procedimiento
documentado, como son: autorizaciones, plazos, montos, responsabilidades,
erogaciones y restricciones. Extraerlas y captarlas de los procedimientos,
instructivos, circulares, disposiciones vigentes, etc., o en su caso, tratandose
de nuevos procedimientos, definirlas.

Es conveniente que las normas se definan claramente y prevengan todas o
la mayor parte de las situaciones alternativas que puedan presentarse en el
desarrollo del procedimiento, es decir, definir expresamente qué hacer o a
qué criterios hay que 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 aceptacién o rechazo del producto o
servicio.

17
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Para la presentacion del procedimiento se utilizara el formato A.

Formato A

Contraloria General Clave del Procedimiento

Nombre 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

Nombre de Procedimiento. - Sefalar el titulo completo del procedimiento
especifico del cual se esté tratando, debiendo ser claro y conciso.

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

Area Responsable. - Nombre del area responsable del procedimiento.

Clave del procedimiento. - PROC-DCPIE-01

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

Fecha. - Dia, mes y afio en que se autoriza el procedimiento.

Versioén. - Nimero de documento que existe con el mismo titulo, inicia con el 1.0.
Pagina. - Numero de pagina consecutivo con el total de paginas del
procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10.

18
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210 Descripcion 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 qué consisten y sefalar la unidad
administrativa o puesto responsable de su ejecucion, el texto debe ser claro
y de manera normativa, explicando cada paso en qué consisten, cuando,
como, con qué, donde y en qué tiempo se llevan a cabo.

Cuando la descripcién del procedimiento sea general, y por 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 ejecucién de cada

operacion.

Para la descripcion de actividades se utilizara el formato B:

Formato B
ContraloriaiGanaral Clave del Procedimiento:
PROC-___ - 001

Nombre del Procedimiento: Fecha:
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version:

Pagina:

Tiempo:

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion Documento de Trabajo
de la
Actividad

b) Del llenado del formato B
e Nombre del procedimiento. - Se anotara el nombre del procedimiento tal como
se anot6 en el formato A.
o Unidad Administrativa. - Nombre de la direccién del area responsable.
Ejemplo: Direccion Juridica.

19
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o Area responsable: Es el nombre del puesto que ejecuta la actividad.
Ejemplo: Departamento Juridico de Substanciacion.

Si las actividades subsecuentes son realizadas por el mismo responsable no es

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.

e Clave del Procedimiento: se anotara el mismo cédigo del procedimiento
sefialado en el formato A.

e Fecha. - Dia, mes y afio que se autorizé el procedimiento.

e Version. - Nimero de documento que existe con el mismo titulo, inicia con el 1.0.

o Pagina. - Numero de pagina consecutivo con el total de paginas del
procedimiento.

Ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10 etc.

e Paso. - Numero consecutivo de la actividad.

e Responsable. - Nombre del area responsable de la actividad.

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

e En la columna de tiempo, se anotara en el renglén correspondiente a las
actividades, la suma del tiempo que se utiliza en realizarlas.

o En el espacio descripcion de la actividad, se describiran en forma narrativa las
actividades del procedimiento, Ia redaccién sera tipo libreto; es decir, en el orden
que las unidades administrativas van apareciendo en el desarrollo de las
actividades y asi se tendra un orden secuencial y légico.

e Al inicio de la redaccion y de cada paso o actividad, se utilizara un verbo en
tiempo presente de modo indicativo.

Ejemplo: “Revisa Documento”, “Elabora oficio”

o Cada actividad debe dividirse en las acciones que se consideren necesarias.
Ejemplo: “Elabora oficio en original y tres copias, recaba firma de autorizacion,
sella, pone folio y turna”.

e Se deben usar numeros arabigos de manera continuada en las actividades.

e Suprimir las palabras necesarias. Una buena redaccion debe ser concisa.
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Ejemplo:

INNECESARIO RECOMENDABLE
Adjunto este documento Adjunto

Con el fin de Para

En caso de Si

En relacion a sobre

Para cumplir las disposiciones

De conformidad con

e Colocar las frases aclaratorias y subordinadas después de los nombres que califican.

Ejemplo:

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

entrevista al admisiones examen médico
paciente

o Evitar las palabras ostentosas. Sustituir las palabras rebuscadas por frases sencillas
y claras ya que el manual lo interpretara el usuario. A continuacién, se muestra un
ejemplo de la definicién de “buzdn”, en forma rebuscada:

‘Dispositivos de insumos de activacién manual para desarrollar la recuperacién de
los materiales introducidos por quienes lo manejan”

e Expresarse con claridad. La eliminacion de palabras inGtiles es una buena manera
de contribuir a la claridad, asi como la uniformidad en el estilo.

Referencias de actividades

e Cuando el flujo de la actividad retroceda o avance a otra actividad dentro del mismo
procedimiento se sefialara con las palabras retorna o continua y el nimero de la

actividad donde sea requerida.

Ejemplo: No aprueba documento, (retorna a la actividad no. 3)

Decisiones

e En el caso de disyuntivas o alternativas que deriven de una actividad, éstas deberan
anotarse en la descripcién del procedimiento en letras negritas.
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2.11 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Tiene por objeto facilitar la comprensién del procedimiento de quien lo
consulta, los diagramas de flujo representan la manera de visualizar el
desarrollo de las actividades de un determinado procedimiento, asi como de
los encargados de realizarlas.

Algunas de las ventajas que ofrece la técnica de diagramacion son los

siguientes:

o Explica a traves de simbolos y textos condensados, las actividades que
componen un procedimiento.

) Facilita la comprensién de un procedimiento en cualquier nivel
jerarquico.

. Reduce la cantidad de explicaciones que se da en la descripcién
narrativa.

e Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento de un procedimiento.

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

(Formato visible en la siguiente pagina)
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Formato C
P TR Clave del Procedimiento:
Contraloria General PROC- 001
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version:
Pagina:
Tiempo:
(Area) (Area) (Area)
[ Inicio
2 4
1 Actividad > >
Nota:
A4 h 4
3 8
Documento L‘/—_|
X
[ Termina ]
6 L:%j}
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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 lo que deberan aplicarse en todas
las dependencias y entidades de la administracién publica estatal.

Simbolo Nombre 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 o salga del

procedimiento.

{ ] INICIO O Acci6n o lugar, se escribe
TERMINACION DEL | dentro del simbolo Ila

FLUJO palabra “inicio o final”.

FLUJO O LINEA DE
UNION

Conecta los simbolos
sefalando el orden en que
se deben realizar las
distintas operaciones.

NO

Si

DECISION O
ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles
varias alternativas
derivadas de una decision,
es decir, en una situacién
en la existen opciones vy
debe elegirse entre algunas
de ellas.

CONECTOR DE
OPERACION

Representa la conexion o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.
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Representa una conexién o
enlace con otra hoja
diferente, en la que
continia el diagrama de
flujo.

CONECTOR DE
PAGINA

Representa un archivo
comun y corriente de

permanente.

Representa la guarda o
almacenamiento de
documentos de manera
temporal.

ARCHIVO TEMPORAL

ARCHIVO oficina, donde se guarda un
documento en forma

Describe dentro del simbolo

de manera breve alguna

NOTA:; = . -
aclaracion o instrucciéon

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 area administrativa, requiere de un control interno que le
permita registrar la informacién obtenida en la realizacién de sus actividades,
utilizando para ello formatos que permiten el manejo y control de la misma.
Por lo tanto, los formatos que se utilizan dentro de un procedimiento deben
también formar parte del manual y se deberan incluir al final, en el apartado
de Anexos.

Los formatos, que por su tamafio no sea posible presentar en sus medidas
originales, es necesario obtener fotocopia en reduccion para agregarlos. En
este caso, se debera anotar la leyenda “La medida original de este formato

es tamafio...”, e indicar la dimensién del tamafio original o anotar en
centimetros sus dimensiones, cuando se trate de formatos de tamario
especial.
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Nota: Los casos en que se debe usar un anexo son, entre otros:

¢ Cuando se debe asentar un dato en un formato.

e Cuando se verifica el correcto llenado de un formato.

e Para informar al usuario del documento que va a recibir o enviar.

2.13 Bibliografia
Es la relacién de libros y fuentes de informacion utilizadas para la elaboracion
del documento.

Ejemplo:
Bibliografia

“Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion”, 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 junio de 2010.

2.14 Glosario
Es el vocabulario de términos poco usuales que se utiliza en el contenido del
documento y que se considera requieren ser definidos en este apartado para
facilitar su compresion y unificar el lenguaje utilizado.
Ejemplo:

Glosario

Autoridad investigadora. - La autoridad en la Contraloria General, las Contralorias Municipales,
los Organos Internos de Control, y la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, y las
unidades de responsabilidades de los Entes, Entidades y los Organos constitucionales auténomos
del Estado, encargadas de la investigacion de Faltas administrativas.

Autoridad resolutora. - Tratdndose de Faltas administrativas no graves lo sera la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los Organos internos de control,
y las unidades de responsabilidades de los Entes, Entidades y los Organos constitucionales
auténomos del Estado. Para las faltas administrativas graves, asi como para las faltas de
particulares, lo sera el Tribunal competente.
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VIIl. Normas para la Redaccién del Manual de Procedimientos

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

de redaccion homogénea, a continuacién, se describen las reglas que se deberan
observar:

o Se utilizaran letras mayUsculas y mintsculas en titulos y letra tipo Arial tamafio 14.

e Letra tipo Arial tamafio numero 12 en la redaccién de los procedimientos y en el
resto del contenido del documento.

e La numeracion empezara a partir de introduccién, contando desde la caratula del
manual.

o Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revisién y actualizacion.

e Que sean por 28x21 centimetros (tamafio carta).

» Procurar que la division en apartados, capitulos, areas y/o secciones queden
separados por divisiones, las cuales presenten impreso este nombre.

¢ Que todo el documento quede integrado por caratula, portada, indice o contenido,
organigrama, introduccion y cuerpo.

Sobre el uso de notas, paréntesis, comillas y parrafo con negritas.

Notas

e Cuando se requiere aclarar o recalcar alguna instruccién se usaran notas en el
procedimiento, éstas deben ser breves e iran al final de la actividad referida, no incluir
demasiadas.

Paréntesis

e 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 o para proporcionar
informacién adicional que se juzgue conveniente.

Comillas
e Se usan cuando se trascribe textualmente un parrafo de algiin documento, para alguna
leyenda o para resaltar alguna referencia.

Parrafos con negrita
* Solamente se usa cuando sea muy relevante lo que se trata de resaltar.
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VIlIl. Lineamientos

1. En Materia de Elaboracion
La elaboracién de los manuales de procedimientos iniciara cuando la dependencia
o entidad cuente con su manual de organizacion, el cual debe servir como marco
de referencia, para definir el area responsable de la realizacion de los
procedimientos.

Las dependencias y entidades que integran la administracion publica estatal, seran
los responsables de la elaboracién de sus respectivos manuales, en el caso de
que su marco legal requiera que sea sometido a aprobacion el proyecto de manual
por algln oérgano de gobierno de la dependencia o entidad seguin corresponda, el
titular debera presentarlo a tramite, a efecto de que se apruebe. Las entidades que
cuenten con Organo Interno de Control, deberan remitir a esa instancia el proyecto
correspondiente, con la finalidad de llevar a cabo una revisién del documento.

2. En Materia de Autorizacién
Los manuales de procedimientos se someteran a la aprobacioén y autorizacién de
las instancias correspondientes, en el siguiente orden:

o Titular de la dependencia o entidad.
e Consejo Consultivo o Junta Directiva.
» Organo interno de control que corresponda.

3. En Materia de Publicacion
Una vez autorizado, las dependencias o entidades podran hacerlo del
conocimiento publico a través de publicaciones, periédicos murales, medios
electrénicos o cualquier otro medio de comunicacién pertinente; ya que los
manuales contienen informacidén publica en términos de los establecido en el
articulo 75 de la de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Baja California sur.

Para su publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, las dependencias o entidades deberan firmar 2 ejemplares en original del
documento, acompafiado de su version electrénica. De los ejemplares, uno
quedara en poder de los entes administrativos citados, y el otro se remitira a la
Subsecretaria de la Consejeria Juridica para dicho tramite.
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4. En Materia de Distribuciéon y Control.
La distribucion de los ejemplares se llevara a cabo por personal de las areas
responsables de su elaboracién, debiendo efectuar reuniones o platicas de
difusion y de instruccién sobre su uso con el personal encargado de realizar las
funciones, actividades, y las operaciones sefialadas en el mismo.

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

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

5. En Materia de Revision y Actualizacion

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

El area responsable revisara los proyectos de manuales de procedimientos para
asegurar la vinculaciéon 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 presentacion.
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IX. Metodologia de Investigacion

Es dificil seleccionar un método como el ideal y Unico camino 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 que permitira al investigador aplicar el
método que considere mas adecuado para documentar los procedimientos.

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

El primero es que el organismo cuente con un area especifica encargada de determinar las
politicas laborales, del desarrollo organizacional, de innovacion y gestion de calidad, etc.,
en cuyo caso sera la 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, e incluso, contenidos contradictorios que los conviertan en
inoperantes.

Para ambos casos, se propone en siguiente metodolégico:

5. Revision y actualizacion |

4.2 Diagrama de flujo

4.1 Descripcion narrativa
4. Registro de informacion
3. Analisis de la informacion |

2. Recopilacion de datos |

1. Planeacion

Metodologia

=

Esquema no. 2 Metodologia de Investigacién

1. Planeacion
S. Diamond, en su libro (Como preparar manuales administrativos, editorial Interamericana,
pp. 9) propone algunas condiciones que deben tomarse en cuenta para una adecuada

planeacion:
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‘Disponga del tiempo suficiente para la planeacién. Si no planea cuidadosamente el
trabajo es probable que se enfrente a muchos problemas que hacen perder el tiempo”.

‘Haga que otras personas revisen sus planes. La revisién no soélo debe incluir a su
supervisor, cuya aprobacion puede ser obligatoria, sino también a las personas que
participen en la elaboracién de manuales”.

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

‘Planee desde ahora las actualizaciones. El mejor manual necesitara revisiones y
actualizaciones dentro de los seis meses siguientes a su implementacion”.

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

Ademas de las condiciones propuestas por S. 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 organizacion.

Para elaborar el plan de estudio, se propone dos técnicas de programacion de actividades,
desde recopilacion de datos hasta la impresion y distribucién de los manuales de
procedimientos: Las graficas PERT (Técnicas de Evaluacion y Revision de Programas) y
CPM (Meétodo de Camino Critico). Si ambas técnicas se aplican simultaneamente, 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 las flechas del diagrama.

Determine el tiempo total requerido para cada ruta.

oo s wN

Ejemplo: Grafica PERT para elaboracién de manuales.

(Visible en la siguiente pagina)
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Recoleccién .
de fusnies,del “Recesamiento Aprobacion Correccién Autorizacion Control
» Infor i6 i i6
e ormacion de informacion
| q "
| | ! |
| | | | |
I | | | | !
v v v v v v
Recopilar Redacci6n Revisidn por
Hatos del del Primer 3 | parte del
Hepto, A borrador del responsable
depto. A
4
13 7 Redaccién Revisién por
del primer 2 |parte del
borrador del responsable
depto.B
T 4
ecopilar Esguematiza Redaccion Revisidn por Hacer Revisién Imprimir y
atos del 10§ -cion del del primer 2 |partedel |4 Y cambiosy [ 5| final | 2 | encuadernar] 1 |Distribucion
epto. B manual borrador del responsable correcciones
depto. C
7
Elaboracion
10 de gréaficas 5]
7
Recopilar Formato 4
Hatos del de los
Hepto, C manuales

Estimacién de tiempos para el camino critico:

Ruta Tiempo en dias Total
Departamento A | 13 7 3 4 5 2 1 35
Departamento B | 10 7 2 4 5 2 1 31
Departamento C | 10 7 2 4 5 2 1 31

El camino que requiere mayor tiempo total, es el camino critico, en nuestro ejemplo se refiere
al departamento A; la actividad critica de la ruta es la recopilacién de informaciéon del
departamento A, lo que significa que cualquier decision que altere esta actividad critica,
retrasara la conclusién 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 establecido la ruta critica, se prepara el cronograma de actividades que defina las
etapas y tiempos hasta la conclusién del manual. Esto puede hacerse mediante una grafica
Gantt, también conocida como grafica de barras.
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Ejemplo

Tiempo en dias
3 |6 |9 |12|15 |18 | 21|24 | 27 | 30

Etapas | Actividades

Recoleccion de

1 | informacién |
Esquematizacion
2 del Manual D
Redaccién del
3 . I |
primer borrador
Revisién por el
: responsable I:j
5 Cambios y l |
correcciones

8 | Revision final [ma)
- Impresién y E:'

encuadernacion
8 Distribucién

2, Recopilacién de Datos
En una investigacion, la recopilaciéon 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 investigacion puede requerir de uno
o varios de ellos, los de mayor uso son: investigacion documental, observacioén, cuestionario
y entrevista.

Investigacion documental. Consiste en utilizar fuentes de informacién escrita como
manuales de organizacion, boletines oficiales, oficios, circulares, formatos diversos,
registros estadisticos, actas de reuniones, etc.

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 informacién sobre los procedimientos; la segunda, implica
gue el observador posee un plan sobre lo 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 que alli se encuentran,
por lo que hace, y qué debieran hacer y no lo estan haciendo.

Para construir la tabla de segmentacion se requiere seis columnas, cuyos encabezados
corresponden a las preguntas: ;Quién?, ;,Qué?, ;Cuando?, ;Dénde?, ;Por qué? y
¢Como?; las columnas se llenan de arriba hacia abajo, con independencia una de otra; es
decir, una respuesta de ¢Quién?, puede tener varias del ;Qué? durante la observacion,
debiendo registrarse todas ellas; cuando se realicen varias operaciones consecutivas en un
mismo lapso de tiempo, narrarlas todas en la misma casilla manteniendo su secuencia.
Ejemplo: si la secretaria contesta el teléfono 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 segmentacién, para conocer el ;Por qué?
puede ser necesario preguntarle directamente a la persona; si éste es el caso,
aprovechemos la ocasién para cuestionarle sobre el ;Para qué?, lo que dara oportunidad
de saber el grado de conocimiento que tiene el individuo sobre el procedimiento, politicas
de la organizacién y posibilidad de mejorarlas.

Para seleccionar un segmento de la tabla se encierra en circulos un elemento de cada
columna que estén relacionados entre si, de acuerdo a las observaciones; los elementos se
unen mediante lineas para definir acciones de un procedimiento. Deben identificarse todos
los segmentos posibles, por lo que se recomienda: realizar la tabla el mismo dia de la
observacion, maximo al dia siguiente; incluir en el equipo de observadores a quien conozca
el area de trabajo, al personal y los procedimientos, ya que podra ayudar a clarificar el 4 por
qué? de las acciones y actitudes observadas. Cada segmento seleccionado debera
describirse con redaccidbn 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 eleccion del investigador.
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¢Quién realiza | ;Qué hace? | ;Cuando en qué ¢(Donde y (Porqué o para | ¢Como se realiza
la accion? etapa, antes o con qué se qué se realiza? la accion?
después de que realiza la
ocurra? accién?
gsponsabl Después de Define las o S
del médulo de\| Esperapara | recibir informacién politicas y 'gue e I
Informacién ser-atendido | de la responsable Oficina estrategias { R ento ]
e i \, Establecido
~————— Recibe Después de ™
Secretaria del inforrhacion y | recibir informacioén Area de Cumplé con su digua Uname
titular se dirige a la de la secretaria espera furicion procedtrr_nento
Direccion A del director ' o
' Al llegar a su . P La misma
. Enfrega oficina {-'I'N‘l:odulo _doe-.‘l (;es oiss:!lnjilidaa actividad, con
Usuario doerimoring ki B B P i diferente
é - - secuencia de
acciones
_Revisa, sella, Después de La misma
" firmay .. TeCibir actividad, con
entrega documentos Escritorio Por costumbre diferentes
“documentos’ sellados y instrumentos de
T— firmados trabajo
. —~Después de—._ !
= r:fg,lé;:e la ’/ recibir ___:} ~Pasillos Por convivir Apresuradamente
correspondencia
Registra Después de
emgrrm:\?c?g 5 i forr?ﬁ:gi?; .- Etc. Por anticipar Con seguridad
control formato de control
Turna
?:3;::3:;0; Etc. Con inseguridad
sallados
Recibe
documentos
Etc. firmados y Sentado
sellados

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

Descripcién del segmento: “En el Médulo de informacion, la responsable recibe la
correspondencia, la revisa, sella, firma y entrega los documentos, siguiendo el
procedimiento establecido”.
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Ejemplo: Esquema fisico del area del proceso: Recepciéon de Correspondencia

Observador:

Lugar:

Fecha:

Notas relevantes:

Recepcién de
documentos
del titular

Oficina del
titular

Recepcién de |

@ Recepcién de

documentos B

del 4rea A \

Recepcion de \__

documentos | N

del area B '\'\-\\ \\..
Modulo de
Informacion

.| documentos
del darea C

Recepcion de

Entrada

documentos

del area D

El usuario realiza los siguientes pasos:

¢ Entra a la oficina, accion 1.

e El usuario muestra los oficios a la recepcionista del médulo de informacion, accion 2.

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

o El usuario recibe las copias selladas y firmadas y sale de la oficina, accién 3.

e Sila correspondencia esta dirigida a un director de area, se le indica la ubicacién de

esta para que sea entrega.

e La recepcionista del area, recibe la documentacion, la revisa, sella, firma, fecha de

recibido y turna al director del area, accion 2.

e El usuario recibe las copias selladas, firmadas y sale de la oficina, accion 3.
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Cuestionario. Es una técnica estructurada para recopilar datos, su uso permite conocer
hechos y opiniones, arroja informacién objetiva y cuantitativa. Es la técnica mas utilizada en
la investigacién, por su bajo costo y facilidad de analisis.

Para elaborar el cuestionario, deben considerarse los siguientes aspectos:
o Objetivo de la investigacion.
e Informacion a recabar.
o Perfil y disponibilidad de quienes contestaran el cuestionario.
o Tiempo y costo de aplicacion.

Las preguntas que integran el cuestionario deben ser confiables y validas. Una pregunta es
confiable si tiene el mismo significado para quienes la contestan y es valida si se genera
informacién exacta y relevante. De manera general, la confiabilidad de la pregunta implica
consistencias en las respuestas, y la validez se obtiene con 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 informacién se le pregunta ;Eres casado?,
la respuesta Si o NO, sera confiable, pero no necesariamente valida para el procedimiento
en estudio, ya que es una variable que no interviene en él.

Ejemplo 2: si al responsable del médulo de informacién se le pregunta ;jCuantas personas
atiendes diariamente?, si no existe un registro diario de las personas que se atienden en el
mddulo, que seria la fuente ideal de informacién, la respuesta implicaria un esfuerzo mental
que generaria datos inexactos y, probablemente diferentes, en caso de existir mas de una
persona responsable del médulo. En su lugar, una pregunta mas confiable seria proponer
una escala de personas atendidas, adecuadas a los objetivos de la investigacién: menos de
10, entre 10 y 20, entre 20 y 30, mas de 30.

Para construir el cuestionario debe decidirse sobre como se ordenaran los datos y
presentaran los 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 inconveniente de no poder analizarse
estadisticamente. En las preguntas cerradas, se ofrecen varias opciones de respuesta y
s6lo podra 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 opcién que se conoce como preguntas
mixtas, que consiste en una pregunta cerrada seguida de una abierta, generalmente la

identificamos con un “otro”, “por qué”, o “explique”.
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En cuanto a la estructura, debe decidirse el nimero de preguntas y el orden de presentacion.
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 embudo
invertido); en todo caso, se recomienda aplicar el mismo método en todo el cuestionario.
Las preguntas se agrupan cuando se refieren a un mismo aspecto, manteniendo coherencia
secuencial en tiempo, para evitar a quien responde, movimientos mentales hacia atras y
hacia delante de un proceso.

Para mayor informacion sobre este tema, se recomienda visitar la pagina electrénica:
http://www.scribd.com/doc/238904/COMO-SE-ELABORA-UN-CUESTIONARIO.

Entrevista. Consiste en una conversaciéon entre dos o mas personas, sobre un tema
determinado de acuerdo a ciertos esquemas o pautas. Tiene como ventaja la obtencién de
datos relevantes que pudieran no encontrarse con ningln otro método; pero tiene
limitaciones, que todas las respuestas poseen el mismo valor, posibles incoherencias entre
los que se dice y lo que hace, ademas, el entrevistador debe tener claros los objetivos y
amplio conocimiento del tema.

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

Para que la entrevista sea valida y confiable debe ser intencionada (tener un objetivo) y
documentada (dejar evidencias), para ser consultada en el momento que se desee.

3. Analisis de la Informacion

Consiste en el estudio critico de los datos recopilados, debidamente ordenados vy
sistematizados, con el propésito de conocer su naturaleza, describir sus caracteristicas y
comportamientos, asi como la interaccién entre elementos internos y ambientales que
reflejan y definen la realidad operativa.

La mecanica para el analisis de la informacién puede tener la siguiente secuencia:
e Conocer el hecho de la situacion que se analiza.
e Describir el hecho o la situacién.
e Descomponerlo, con el fin de conocer sus detalles y aspectos.
e Examinar criticamente y comprender cada uno de los elementos.
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e Ordenar cada elemento de acuerdo con el criterio de clasificacion elegido haciendo
comparaciones y buscando analogias y discrepancias entre los hechos y las
situaciones.

o Definir las relaciones que operan en cada elemento, considerados individualmente y
en conjunto.

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

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

e (Qué trabajo se hace?
e /para qué se hace?

e ;Quién lo hace?

e ;Cémo se hace?

e ;Con qué se hace?

o ¢Cuando se hace?

La tabla de segmentacion es muy Util para responder a cada una de las preguntas
anteriores, complementandose con las demas fuentes de informacion. Cada respuesta
implicara 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 informacién, es necesario describir el proceso y el método de

trabajo; con este fin se emplean de preferencia dos herramientas:
o Descripcién narrativa de los procedimientos.
e Diagramas de flujo.

4.1 Descripcion Narrativa de los Procedimientos

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

Dependencia.

Nombre del Procedimiento.

Unidad Administrativa.

Area responsable de la ejecucion en cada fase del procedimiento.
Clave del procedimiento.

Fecha.
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Version.

Pagina.

Tiempo.

Paso.

Responsable.
Descripcién de actividad.
Documento del trabajo.

4.2 Diagrama de Flujo

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

5. Revision y Actualizacion

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de procedimientos surge cuando se
modifican las tareas al interior de los 6rganos 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 torno a las

actividades o responsables de proporcionar un servicio ya sea al publico, usuario o de apoyo
interno, con objeto de que realicen las adecuaciones correspondientes.

Anexos

Anexos |. Verbos para la descripcion de los procedimientos

Mando Superior Mando medio Nivel Operativo
Administrar Administrar Expedir Acumular Obtener
Asegurar Aprobar Facilitar Almacenar Operar
Autorizar Asegurar Firmar Analizar Participar
Comunicar Acordar Formular Actualizar Presentar
Coordinar Asignar Inspeccionar | Calcular Presupuestar
Controlar Analizar Instalar Callificar Producir
Definir Auditar Instrumentar Compilar Programar
Designar Adecuar Integrar Adecuar Proponer
Determinar Autorizar Interpretar Comprobar Proporcionar
Diagnosticar Apoyar Organizar Apoyar Realizar
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Disefar Colaborar Estructurar Asistir Investigar
Dirigir Comunicar Planear Comunicar Recabar
Organizar Consolidar Presupuestar |Consolidar Recomendar
Planear Controlar Programar Ejecutar Registrar
Emitir Conducir Fungir Atender Mantener
Informar Contribuir Recomendar | Capacitar Seguir
Instituir Coordinar Gestionar Conducir Mejorar
Instruir Diagnosticar | Informar Consultar Opinar
Firmar Dictar Representar Entrevistar Sistematizar
Organizar Desarrollar Revisar Enviar Preparar
Planear Determinar Supervisar Especificar Procesar
Motivar Difundir Inspeccionar | Contabilizar Proveer

Disefar Instruir Estandarizar Proyectar

Distribuir Investigar Estimar Recibir

Elaborar Motivar Estudiar

Entrevistar Negociar Expedir

Establecer Verificar Girar

Estandarizar Informar

Estudiar Iniciar

Evaluar Instalar

Examinar Inventariar
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Vigencia

La presente Guia entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Con la expedicion de la presente Guia queda sin efectos la Guia Técnica para la Elaboracién
de Manuales de Procedimientos de la Contraloria General del Estado de Baja California Sur
en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur nimero 17, de fecha 10
de abril de 2019, asi como toda aquella disposicién del igual o menor rango que
contravengan lo establecido.

Dado en la ciudad de La Paz, capital del Estado de Baja California Sur, a los 03 dias del

mes de julio del 2023.

CONTRALORA GENERAL

ROSA CRI UENDIA SOTO
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