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I. Introduccion.

El Manual de Procedimientos es un documento de apoyo y consulta integrado por los procedimientos que
sustentan el funcionamiento y la prestacién de los servicios asignados a las distintas unidades
administrativas. Un procedimiento es una sucesidén cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas, que se constituyen en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea
especifica.

Por tal motivo se ha considerado conveniente la emisidn de la presente guia cuyo objetivo fundamental
consiste en senalar las bases para la elaboracién, presentacion y actualizacién de los manuales de
procedimientos, unificando criterios de contenido y forma, asi mismo sus politicas de operacién para su
actualizacion, presentacion y registro; incluye la informacién basica que el personal responsable de la
elaboracion del manual de procedimientos necesita, asi como un ejemplo detallado de cada apartado.

La emisidon de los manuales de procedimientos esta orientada a especificar responsabilidades de los
mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos, a fin de evitar duplicidad de
funciones y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad
que los michoacanos demandan.

Los objetivos especificos para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos son:

Disenar los procedimientos, describiendo cada una de las acciones que deben seguir los
responsables e integrantes de la unidad administrativa.

o Uniformary controlar la ejecucion de las rutinas de trabajo.

e Simpilificar la deteccién de las causas de fallas o errores y la delimitacién de responsabilidades.
e Facilitar las labores de auditoria, evaluacién y control interno, asi como su vigilancia.

e Mostrara los servidores publicos la forma adecuada de realizacion del trabajo.

e  Reducir costos al aumentar la eficiencia y sistematizar la operacién.

e Definir estdndares de calidad.
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Il. Fundamento Legal.

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacdan de Ocampo en su articulo 22,
fraccion XXXVII, le confiere a la Secretaria de Contraloria la atribucién de coordinar la elaboracién y
dictaminacion de los manuales de organizaciéon general y de procedimientos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como dirigir las estrategias y actividades para la
administracion de riesgos institucionales; para lo que podra realizar o encomendar investigaciones,
estudios y andlisis necesarios sobre estas materias, y dictar las disposiciones administrativas necesarias al
efecto.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria, en sus articulos 20 fracciones |, lll y 21 fraccién X, le
confieren a la Secretaria de Contraloria, a través de la Subsecretaria de la Funcién Publica y de la Direccién
de Desarrollo Organizacional las atribuciones y facultades de revisar y opinar, desde el punto de vista

>
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organizacional, sobre los reglamentos interiores, manuales, programas, reglas de operacién y demas
disposiciones normativas de las dependencias y entidades.

I1l. Objetivo.

Apoyar y proporcionar a las dependencias y entidades los elementos técnicos necesarios para la
elaboracién y/o actualizacién de su Manual de Procedimientos, a fin de que puedan realizar las funciones
de cada una de sus unidades administrativas de forma mas eficiente.

IV. Alcance.

La presente Guia es de caracter general y de observancia para las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal en la elaboracién o actualizacién de sus manuales de procedimientos.

V. Politicas Generales.

1. Las dependencias y entidades deberan remitir los proyectos de manuales de procedimientos a la
Secretaria de Contraloria, para su revisién desde el punto de vista organizacional y actualizacién
normativa.

2. La Secretaria de Contraloria, a través de la Direccién de Desarrollo Organizacional proporcionard a
las dependencias y entidades, la asistencia, orientacién y apoyo técnico que se requiera para la
elaboracion del manual de procedimientos.

3. Los manuales se desarrollardn de acuerdo a los formatos y politicas contenidas en la presente Guia.

4. los procedimientos deberan de mantener relacion e identificacion con la estructura organica
vigente, asi como lo establecido en el manual de organizacion de la dependencia o entidad

correspondiente.

5. En el desarrollo de cada manual, deberad existir congruencia entre los procedimientos y las
funciones asignadas a cada unidad administrativa de que se trate.

6. Los procedimientos deberan ser de forma cronolégica y con secuencia légica, misma que se
reflejara en el diagrama de flujo, reflejando el mismo nimero de actividades.

7. Seincluiradn solo los procedimientos sustantivos o principales de cada dependencia o entidad.
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Cada dependencia y entidad nombrara un enlace ante la Direccion de Desarrollo Organizacional a
efecto de coordinar las acciones que se requieran para la elaboracién y actualizacion de los
manuales.

Los proyectos de manuales deberan remitirse en archivo electrénico a la Secretaria de Contraloria
para su revision correspondiente.

Una vez revisados, los proyectos de manuales de procedimientos deberan ser autorizados por los
titulares de las dependencias y entidades, segun corresponda. En el caso de las entidades deberan
someterlos a la aprobacién y autorizacion del Organo de Gobierno respectivo, debiendo anexar a
dicho proyecto la copia del acuerdo de autorizacion por los integrantes del mismo.

La autorizacion del documento se realizara con la firma de la HOJA DE AUTORIZACION por parte
del titular de la dependencia o entidad correspondiente y remitird a la Secretaria de Contraloria dos
tantos impresos en carpetas blancas de tres argollas, regresando uno a la dependencia o entidad
correspondiente.

Autorizado el manual de procedimientos, la dependencia o entidad sera la responsable de realizar
las gestiones correspondientes ante la Direccién del Periddico Oficial para su publicacion.

A partir de la publicacién, sera responsabilidad de la dependencia o entidad correspondiente, Ia
difusién, implementacién y actualizaciéon permanente de dicho manual.

La Secretaria de Contraloria llevard un registro electrénico de los manuales de procedimientos
publicados en el Peridédico Oficial del Estado.

La primera accioén a realizar para llevar a cabo una modificacién de los manuales de procedimientos,
consiste en detectar si existen areas de oportunidad en el mismo, basados en criterios y lineamientos
fundados como:

Cambio en la normatividad que rigen los Procedimientos, la atribucién o funcion que lo implica.
Modificacién en la Estructura orgdnica o funcional;

Alteraciones en los tiempos de respuesta que representan los Procedimientos;

Creacion de servicios y/o productos.

Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades.

Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.
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e Como resultado del proceso de simplificacién administrativa y/o de mejora continua.

VI. Estructura del Manual.

1. Portada Principal.
La portada principal debera contener la informacion siguiente:
a) Enla parte de abajo el logo emblematico del Gobierno del Estado de Michoacan.

b) En la parte superior, derecha el logotipo de la dependencia o entidad, utilizar la identidad grafica
oficial.

c) Alcentro, nombrey tipo de documento normativo;

d) En la parte inferior derecha la fecha del Manual de Procedimientos.
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Ejemplo:

Secretaria
de Contraloria

GOBIERNO DE MICHOACAN

2021- 2027

< Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Contraloria

d) Morelia, Michoacdn, marzo 2022.
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indice.

Relacién de los capitulos que componen el documento.

Ejemplo:

Manual de Procedimientos
Gobierno - -
de Michoacin Secretaria de Contraloria
HONESTIDAD Y TRABAJO REV: 00 Fecha: 17/03/2023
HOJA: 2 DE: 335
INDICE
Pag.
INTRODUCCION 6
CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO 74
2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 10
3. MISION 10
4. VISION 10
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS
A) OFICINA DE LA SECRETARIA. 11
1. Programa operativo anual y matriz de indicadores para resultados 1
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3. Introduccion.

Explica al lector los antecedentes, motivos y propdsitos del Manual, asi como su contenido, y dmbito
de aplicacioén. Para tal efecto se deberan seguir los lineamientos siguientes:

a) Laredaccion deberé ser concisa, claray comprensible;
b) Se hard la introduccién preferentemente en un maximo de una cuartilla;

c) Deberd incluir informacién acerca del ambito de su aplicacién y quiénes son los destinatarios o
usuarios del Manual;

e) Conviene que la introduccién incluya un mensaje y la validacion de la mas alta autoridad de la
dependencia o entidad.
4. Marco juridico.

Debera contener una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos que norman los
procedimientos de las unidades administrativas.

Es recomendable que las disposiciones legales guarden la siguiente secuencia: Constitucién, Tratados
Internacionales, Leyes, Cédigos, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Circulares, tanto del dambito
Federal, como del Estatal, en ese orden.

5. Obijetivo del Manual.
El objetivo debera contener una explicacién del propdsito que pretende cumplir este documento en la
dependencia o entidad. Se recomienda sefalar la posibilidad que tiene el Manual para ser un
documento de inducciéon al cargo. Su formulacion se ajustara a los lineamientos descritos a
continuacion:
a) Laredaccion del objetivo debe ser clara, concisa y directa;

b) Se describira, en lo posible, en una extension maxima de doce renglones; y,

c) Se evitard al maximo el uso de adjetivos, tratando de expresar el objetivo de manera general y
abstracta.
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6. Mision.
La Mision de la dependencia o entidad consiste en determinar su razén de ser, su propdsito
fundamental, indicar en detalle quiénes son sus clientes, productos, su filosofia administrativa, la
tecnologia que usa, la imagen que tiene de si y describir los valores a desarrollar para cumplir con estas

expectativas.

Con la Mision se responden las preguntas basicas ; Quiénes somos? ; Qué hacemos? ;Para qué los
hacemos? ;j Para quién lo hacemos? ; A través de qué lo hacemos?

7. Vision.

La Visién de la dependencia o entidad consiste en sefalar lo que se pretende llegar a ser, es decir,
determina el objetivo ultimo que cumplira la dependencia o entidad.

Es el estado futuro deseado para la dependencia o entidad en el largo plazo.

Con la Vision se responden las preguntas basicas, ;Qué y como queremos ser? ;Qué deseamos
lograr? ;Coémo queremos que se nos reconozca? ;Cudles son nuestros prioritarios? jHacia dénde
queremos cambiar?

8. Procedimientos.

Son las acciones que, en forma ordenada, cronoldgica, secuencial y concatenada, se constituyen en
una unidad para la realizacién de una funcién, o producto determinado.

Para efectos de la integracion del Manual, los procedimientos se desarrollan en tres apartados:
I.  Generalidades;
Il.  Descripcion de actividades; y,
Ill.  Flujograma
I.- Generalidades.
En este apartado se desarrollan los conceptos del procedimiento, en sentido amplio.
a) Nombre del Procedimiento:

Determinar el nombre del procedimiento en forma sencilla y breve. El nombre del procedimiento nos
indica por si mismo el fin para el que se crea.

Gobierno
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b) Cadigo:
Debera integrarse con la letra P de procedimiento al inicio, las iniciales de la dependencia o entidad,
las siglas de la Direccion, a la que pertenece, y el nUmero consecutivo de procedimiento, separados
por guiones.

Ejemplo:

Procedimiento =P

Secretaria de Contraloria = SECOEM

Secretaria Técnica = ST

No. de procedimiento = 01

Cédigo: P-SECOEM-ST-01

c) Unidad Responsable:

Senalar el nombre de la unidad administrativa encargada de realizar el procedimiento, hasta el nivel de

departamento, si éste es el responsable del procedimiento.

d) Objetivo del Procedimiento:
En forma breve y concisa determine cual es la finalidad del procedimiento en cuestién.

Los procedimientos que se desarrollen deben ser sustantivos, es decir, sélo aquellos que tienen que
ver con las facultades que otorga la Ley, Reglamento u otras disposiciones normativas aplicables.

e) Politicas y Normas Generales:
El propdsito real de una politica en una organizacion, es simplificar la tramitologia administrativa y
ayudar a obtener utilidades, lograr sus objetivos en tiempo, forma y ahorrar recursos.

Todas las organizaciones, conscientemente o no, se rigen por politicas, estén o no por escrito.

La politica debe ser:
e Unadecision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares;
e Una orientacion clara hacia dénde debe dirigirse toda actividad de un mismo tipo;
¢ Una manera consistente de tratar a usuarios, clientes y proveedores;
e Un lineamiento general que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias; y,
e Lo que la Direccidn desea que se haga en cada situacién definida.

®
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f) Alcance:
Senalard las dreas que abarcara el procedimiento, por ejemplo, este procedimiento es aplicable para
el area de la Direccion General.

g) Fundamento Legal:

Unicamente sefalard el o los ordenamientos normativos especificos en que se fundamente el
procedimiento.

Ejemplo:

(a)

(b)

(d)
(e)

(g)

(h)

Gobierno
de Michoacan

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Programa Operativo Anual y Matnz de Indicadores para
Resultados

Cadigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-01

Unidad Responsable Secretaria Técnica

1

1

1.

.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las lineas de responsabilidad para la planeacion del Programa Operativo Anual de
la Secretaria, asi como para la elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados.

.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Secretaria Teécnica establecera acciones de coordinacion con las unidades
administrativas, para la planeacion y elaboracion del POA y la MIR.

Las unidades administrativas, en la planeacion de su Programa Operativo Anual deberan
considerar los programas y acciones donde participa la Secretaria, alineado al Plan de
Desarrollo vigente en el Estado de Michoacan de Ocampo, asi como a lo que corresponda
a los programas derivados de convenios de coordinacidon con instancias federales o
estatales y demas lineamientos relacionados.

Los titulares de las unidades administrativas deberan validar tanto la planeacion del POA y

la MIR como los informes de seguimiento, mensuales y trimestrales, asumiendo con ello la

responsabilidad de la veracidad, oportunidad, confiabilidad e integracion de la informacion
y contenido de la informacion gue generan sus areas de adscripcion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Tecnica, asi como para todas las
unidades administrativas de la Secretaria.

1.4. Fundamento Legal:

s |Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria

I 13
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Il.- Descripcion de Actividades.

En este formato deberdn repetirse los datos generales del procedimiento, como: nombre, cédigo y
responsable del mismo.

El formato consta de 5 columnas:
1.- Numero consecutivo de la actividad;
2.- Descripcién detallada de cada actividad que desarrollamos y que se concatena con la siguiente;

3.- Senalar el puesto de quien realiza la actividad, ejemplo: director, jefe de departamento, analista,
secretaria, asi como el area, en caso de que participe mas de una;

4.- Elinsumo o entrada es el documento: escrito, solicitud o promocién que inicia la actividad, y

5.- La salida es el valor agregado que le dimos a ese insumo; es decir, si indicé como insumo una
solicitud, su salida implica sellarla de recibida.

Gobierno
de Michoacan

14




- o

Ejemplo:

Secretaria
de Contraloria

GOBIERNODEMICHOACAN

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Programa Operativo Anual y Matriz de Indicadores para
Resultados

Codigo del Procedimiento

P-SECOEM-5T-01

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

(a) (b) (c) (d) (e)
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe oficic en el que se | Secretario Lineamientos | Oficio circular
indica el inicio de trabajos de | Técnico. para el POAy | (instrucciones y
planeacion del POA y la MIR, la MIR. establecimiento
emite memorandum a las de plazos) con
Unidades Administrativas con formatos.
los formatos para la
recopilacion de la informacion.

2 | Reciben formatos e instruyen | Titulares de las | Formatos. Proyectos de
a sus areas competentes que | Unidades POAy MIR de
presenten sus proyectos del | Administrativas sus unidades
POA y la MIR en los formatos | de la SECOEM. administrativas.
correspondientes.

3 | iLa Unidad Administrativa Titulares de las | Formatos. Proyectos de
estd adscrita a la SEAGPS? unidades FOA Yy MIR
Si. - Continda en la actividad 4 | administrativas
Mo. - Pasa a la actividad 6 de la SECOEM.

4 | Reciben, aprueban e integran | Titulares de las | Proyectos de POA Yy MIR
el proyecto del POA y la MIR Unidades FOAy MIR. revisado.
para autorizacion de la titular | Administrativas
de la SEAGPS. adscritas a la

SEAGPS.

5 | Aprueba POA y MIR de las Titular de la POA Y MIR POA revisado y
unidades administrativas de su | Subsecretaria revisado de las | aprobado, asi
adscripcion e integra POA de de Evaluacién y | unidades como POA de
su despacho. Auditoria administrativas | su despacho.

Gubemamental
y Participacion
Social
(SEAGPS)

6 |Una wvez integrada la | Titulares de las | POA revisade | POAy MIR
informacion la remiten | unidades y aprobado integrado.
debidamente validada a la | administrativas
Secretaria Técnica. de la SECOEM.
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Recomendaciones

El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.

La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

No deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.

Si el inicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos, menciona de quien los recibe.
Todas las actividades deben de iniciar con un verbo en presente indicativo, en tercera persona,
ejemplo: elabora, envia, etc.

IR

lll.- Flujograma.

Es la descripcion grafica de los pasos que damos para realizar un procedimiento, éstos deben coincidir
con los que ya sefalamos en la descripcién de las actividades, en cada cuadro se indica telegraficamente
la accion.

Se recomienda utilizar el flujograma con simbolos mas sencillos, como es el cuadro de accidn, decisién,
conectores y flechas de traslado, aunque no se limita si desean arrastrar los documentos o realizar
anotaciones, conforme a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa Simbolo Representa

Terminal. Indica el inicio o Conector. Representa una conexién o

final del procedimiento. enlace de una parte del diagrama de
C} O flujo con otra parte lejana del mismo.

Operacién. Representa la Conector de pagina. Representa un
actividad relativa a un enlace con otra hoja diferente en la
procedimiento. G que continua el diagrama de flujo.

Decisién o alternativa. Indica Desplazamiento. Indica el movimiento
un punto dentro del flujo en y continuidad de la operacion.

que son posibles varias | ——

opciones.
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Secretario Técnico

Titulares de lag
Unidades
Administrativas de la
SECOEM

Titular de la
Subsecretaria |

Delegado
Administrativo

Recibe oficio para el
inicio de frabajos de
planeacion del POA v la

MIR, emite ™

memorandum y remite a
las Unidades
Administrativas.

Recibe e integra POA
yMIR, y turna a la
Delegacion

)

Reciben formatos e
instruyen a sus
areas competentes
gue presenten sus
provectos del POA Y
la MIR.

MNo

cAdscrita &
la SEAGPE?Y

Aprueban e integran
provecto de PO&A y
MIR para autorizacion T
de |a fitular de la
SEAGPS.

Una vez integrada la
infarmacian la remiten
debidamente validada

ala Secretania
Técnica.

Administrativa para
requigita la informacian
presupuestal.

Aprueba POAyYMIR e
inftegra POA de la
Subsecretaria y remite
a la Secretaria Tecnica

Recibe el POA e
integra informacion
presupuestal.

Gobierno

de Michoacan

I 17




Secretaria
de Contraloria

GOBIERNODEMICHOACAN

Vil. Fundamento Legal para la Emision de la Guia Técnica.

La presente Guia Técnica se emite con fundamento en los articulos 17 fraccién lll y 22 fraccion XVl de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; y, 16 fracciéon V y VIl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria.
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