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Presentacion

En atencién al interés del Ejecutivo Estatal, de implementar acciones que
modernicen y doten de mayor capacidad de respuesta a los Organismos
Publicos de la Administraciéon Publica Estatal; la Secretaria de Hacienda, en
cumplimiento de las atribuciones conferidas en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, desarrolla diversas
herramientas de trabajo que contribuyan al mejoramiento administrativo.

Dado a la importancia de que los Organismos Publicos que integran la
estructura del Poder Ejecutivo Estatal, cuenten con instrumentos
administrativos que contribuyan al logro de los objetivos institucionales y
sirvan de consulta y apoyo para conocer los procedimientos que deben seguirse
para la realizacion de las funciones que les han sido conferidas, se ha diseniado
la presente Guia Técnica para orientar la elaboracion o actualizaciéon de los
manuales de procedimientos, uniformando los criterios en cuanto a su
presentacion y contenido.

Esta guia estd integrada por los apartados siguientes: Manual de
Procedimientos, Analisis y Construcciéon de los Procedimientos, Integracion,
Especificaciones Técnicas y Caso Practico.

La Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos de
los Organismos de la Administracion Publica Estatal, es de caracter
enunciativa mas no limitativa, que contribuye a mejorar el proceso de
elaboracion o actualizaciéon de dichos manuales; siendo importante para el
desarrollo de éstos, la participacién responsable del personal de los diferentes
niveles jerarquicos de los Organismos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
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Introduccién

La presente Guia Técnica, es parte de los instrumentos de trabajo que emite la
Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion de Estructuras Organicas,
quien es la encargada de asesorar a los Organismos Publicos de la
Administracion Publica Estatal en la elaboracién o actualizaciéon de sus
Manuales de Procedimientos, con el propdsito de homogeneizar la aplicacion de
los criterios establecidos en el presente documento.

Objetivo

Proporcionar los elementos técnicos necesarios para elaborar o actualizar los
Manuales de Procedimientos de los Organismos Publicos.

Direccion de Estructuras Organicas
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I. Manual de Procedimientos

Definicién

Es un instrumento de informacion en el cual se describen en forma secuencial y
cronolégica, las actividades que deben seguirse para la realizaciéon de las
funciones de un organismo publico.

Contenido

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion
referente a la Autorizacion, Introduccién, Antecedentes, Marco Normativo
Aplicable, Misién, Vision, Organigramas, Procedimientos, Glosario de
Términos y Grupo de Trabajo.

Objetivo

Guiar en forma ordenada el desarrollo de las actividades, para evitar la
duplicidad de esfuerzos, con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los
recursos y agilizar los tramites que realiza el servidor publico, el manual
debera establecer las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los
medios utilizados para la consecucion de los fines y facilitar al mismo tiempo la
ejecucion, seguimiento y evaluacion del desempeno organizacional.

Base normativa

Articulo 24 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de
Chiapas establece la obligacién de los titulares de las dependencias de expedir
sus manuales administrativos; y el articulo 24 de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Chiapas determina la obligacién del 6rgano de
gobierno de expedir las normas en las que se establezcan las bases de
organizacion de la Entidad, debiendo ser publicados en el Peridédico Oficial y
estar disponibles para consulta a través del registro electréonico que opera la
Instancia correspondiente.

Articulo 30 fraccién XIV, de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Chiapas, en el que establece que la Secretaria de Hacienda
Asesorara a los organismos de la Administracion Publica Estatal en la
elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos.
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Ventajas

Constituyen una fuente formal y permanente de informacién y orientacién
acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

* Presenta una visién integral de como opera el 6rgano administrativo
responsable.

» KEstablece los mecanismos para la correcta ejecucion de las funciones.

* Contribuye a dar continuidad y coherencia a las actividades que se
realizan.

* Delimita responsabilidades y evitan desviaciones arbitrarias o malos
entendidos en la ejecucion de un trabajo determinado.

* Facilita la supervision del trabajo y proporcionan a los jefes elementos
necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades de sus
subordinados.

* Es una herramienta para capacitar al personal en el desempeno de sus
funciones.

* Sirve como base para la realizacion de estudios de métodos y sistemas, con
la finalidad de lograr la agilizacion, simplificacién, automatizaciéon o
desconcentracion de las actividades que se llevan a cabo en los organismos
publicos.

* Auxilia en las labores de auditoria administrativa.

Responsables de su elaboracién, actualizacién y publicacién

La elaboraciéon y actualizacion del Manual de Procedimientos es
responsabilidad del organismo publico, cuyo proceso sera coordinado por el
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente. Asi mismo, en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Chiapas, una vez publicados en el Periédico Oficial, estar disponibles
para consulta a través del registro electronico que opera la instancia
correspondiente.
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Actualizacién

El Manual de Procedimientos debera actualizarse cada vez que sea necesario,
con el objeto de que se apegue a la realidad operativa del organismo publico.

Causas por la que se debe llevar a cabo una actualizacién:

* Cuando expire la vigencia.

* Cuando existe un ordenamiento que modifique la base legal del
Organismo Publico: Ley Organica de la Administracion Publica, Ley o
Decreto de Creacion, Estatuto Organico y Reglamento Interior.

* Cuando haya modificacién a la estructura organica del organismo publico.

* Cuando exista modificacién a los procedimientos establecidos.

Asesoria para la elaboracion o actualizacién del manual

Los organismos publicos deberan remitir el proyecto del Manual de
Procedimientos a la Direcciéon de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda a efecto de proporcionar las asesorias correspondientes, en apego a la
técnica y metodologia especificada en la presente Guia.

IT. Anélisis y Construccién de los Procedimientos

Para la elaboraciéon o actualizacién del Manual de Procedimientos, es necesario
considerar los siguientes aspectos basicos:

Procedimiento: Es la sucesion cronolégica y detallada de las actividades en su
orden logico y su método de ejecucion.

Actividad: Es el conjunto de operaciones afines y sucesivas que son ejecutadas
por el 6rgano administrativo responsable en la realizacién de un trabajo
determinado.

Operacion: Es cada una de las acciones fisicas o mentales, necesarias para
ejecutar una actividad o tarea determinada. Es la division minima del trabajo
administrativo.

Para facilitar la elaboraciéon o actualizaciéon del Manual de Procedimientos, los
Organismos Publicos deberan realizar las actividades siguientes:

Direccion de Estructuras Organicas
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1. Identificacién de los procedimientos.

Para la correcta identificaciéon de los procedimientos del organismo publico, es
importante observar lo siguiente:

* Que los procedimientos sean coherentes con respecto a su estructura y
funciones.
* Que reflejen su realidad operativa.

Partiendo del principio de que los procedimientos constituyen la expresion
operativa del desarrollo funcional de la organizacién, podemos expresar qué:

Al interior del Organismo Publico, las funciones describen el ;Qué se hace? y
los procedimientos el ;Cémo se hace?, por lo que el primer paso consiste en
identificar las funciones de los o6rganos administrativos en los niveles
operativos, para conocer (El que hace? y continuar con la identificacién del
., Como se hace?

Los procedimientos administrativos se elaboraran en el Gltimo nivel jerarquico,
que es donde se concentra la operatividad del organismo publico.

2. Analisis del procedimiento

Una vez identificados los procedimientos del o6rgano administrativo, se
procedera a su analisis a través de los pasos siguientes:

a) Recoleccién de la informacién

Consiste en recabar los documentos y datos, que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan conocer los procedimientos tal y como
operan.

Las técnicas que se utilizan para recabar la informacién son:

* Investigacion documental.
+ Investigacion de campo: entrevistas y cuestionarios.

b) Anélisis de la informacién

Consiste fundamentalmente en analizar cada uno de los elementos de
informaciéon o grupo de datos que se integraron durante la recoleccion de
informacién, con el propdsito de obtener un diagnéstico que refleje la realidad
operativa actual.
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Para analizar la informaciéon recabada, es conveniente responder los
cuestionamientos fundamentales que se mencionan a continuacion:

*  /Qué trabajo se hace?

*  /Quién lo hace?

+ (Como se hace?

+ (Cuéando se hace?

+ (Doénde se hace?

+ (Por qué se hace?

+ (Con qué se hace?

La contestacion a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de
tiempo, es necesaria para el analisis de la informacién, por ello, es
indispensable dirigir principalmente la investigacion a:

* La distribucién que se hace de los documentos.
* El tipo de registro empleado.

* Las probables causas de demora.

* Los formatos o cédulas que se utilizan.

* Las firmas o autorizaciones necesarias.

¢) Analisis de las actividades

Una vez recopilada y registrada la informaciéon, se procedera a analizar las
actividades que se efectian en el procedimiento, con el propdsito de tomar en
cuenta todos los elementos productivos y no productivos de los tramites, y en su
caso recortar los tiempos y pasos a realizar conforme sea posible, con el objetivo
de mejorarlo.

Nota: Para estar en posibilidad de llevar a cabo esta etapa, es necesario
estudiar todos y cada uno de los registros que se hayan realizado, asi como la
informaciéon documental que se haya obtenido, al igual que los formatos que se
utilizan en el procedimiento.

Después que las actividades se han sometido al analisis correspondiente, y se
considera que es necesario mejorar o rediseinar un procedimiento, se debera
utilizar la técnica de los cinco puntos que se presentan a continuacién:

* Eliminar: Cualquier operacién, paso o detalle que no sea indispensable.
 Combinar: Para simplificar el tramite debera combinar algin
procedimiento con otro; generalmente se eliminan algunos detalles como

un registro o una operacion.

* Cambiar: Los procedimientos pueden simplificar la secuencia de las
operaciones, modificando o cambiando de lugar determinada actividad.
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*  Mejorar: Consiste en redisenar una forma, un registro o un informe.

* Mantener: Consiste en conservar las actividades que como resultado del
analisis, no fueron susceptibles de modificar.

3. Construccién de los procedimientos.

Con la finalidad de que los procedimientos que se emitan, mantengan
una estructura de redaccion y presentacion homogénea, se describen los
criterios a utilizar para su construccion:

a) Redaccién:

* La redaccion debera ser clara y sencilla, indicando de manera cronolégica
y secuencial cada una de las actividades que se realizan dentro del
procedimiento.

* Toda actividad debe iniciarse con un verbo en tiempo presente de modo
indicativo, en tercera persona del singular.

Ejemplo: “Revisa documento”, ”Elabora oficio”

* (Cada actividad puede dividirse en las acciones que se consideren
necesarias.

Ejemplo:

“Elabora oficio, mediante el cual autoriza.... imprime, rubrica y recaba firma
de autorizacion del titular de la Direccién de...”

* La descripcion de cada actividad debera responder siempre a las
preguntas: ;Qué, /A quién se canaliza el asunto o trabajo?, como y/o con
qué se realiza una actividad?, y ;Para qué?

Ejemplo:

4. Concerta con el Organismo Publico via telefénica reunién para establecer estrategias de trabajo

<> <15 <5 ~ =

£ Que? £A quign? ;Camo? iPara que?
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b) Decisiones

En el caso de las disyuntivas o alternativas que se deriven de una actividad,
éstas deberan anotarse en la descripcion del procedimiento, entre signos de
interrogacion.

Ejemplo:

(Existen observaciones?
Si. Continta en la actividad No. 2
No. Continuda en la actividad No. 1a

Cuando una actividad se derive de una decision ésta debera numerarse con el
numero de la actividad de la cual se desprende, se le adicionara la letra en
minuscula de manera consecutiva de acuerdo al abecedario; a este tipo de
actividades las denominamos de excepcion, porque no forman parte de la
secuencia principal del procedimiento.

Ejemplo:

1. Recibe del organismo publico a través de la Direccion de Estructuras
Organicas, oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién
del Manual Administrativo, sella de recibido, registra y revisa si existe la
designaciéon del enlace que coordinara los trabajos al interior del organismo
publico y determina.

(Existe designacion de enlace?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2

la. Elabora oficio mediante el cual solicita designe a la persona que fungira
como enlace para coordinar los trabajos de elaboracién o actualizaciéon del
manual administrativo al interior del Organismo Publico, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccion de Estructuras Organicas, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:




Secretaria de Hacienda

Original de Oficio:  |Titular del Organismo Publico, de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente.

1*. Copia Oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

22, Copia Oficio: Minutario.

3?. Copia Oficio: Expediente.

1b. Recibe del organismo publico, a través de la Direcciéon de Estructuras
Organicas oficio mediante el cual comunica el nombre de la persona que
fungira como enlace para la actualizacion o elaboracion del manual
administrativo, sella de recibido y registra.

¢) Referencia de actividades

Cuando el flujo de la actividad retroceda o avance dentro del mismo
procedimiento se sefnalara con las palabras regresa o contintda y el nimero de
la actividad a la que se dirige.

Ejemplo:

1b. Recibe del organismo publico a través de la Direccion de Estructuras
Organicas oficio mediante el cual comunica el nombre de la persona que
fungira como enlace para la actualizacion o elaboraciéon del manual
administrativo, sella de recibido y registra.

Continta en la actividad No. 2

4. Manejo de documentos y formatos

* Si el inicio de la actividad indica la recepcion de documentos, mencione de
quien los recibe, a través de quien, el tipo de documento; asi como, una
breve descripcion del asunto a tratar.

* (Cuando se turne o envie un documento a un 6rgano administrativo se
anotara el nombre de éstos.

* Cuando en el desarrollo del procedimiento una actividad implique la
utilizacién de algiin formato se debera anotar su nombre completo.

» La distribuciéon de documentos debera realizarse en forma de lista, en una
tabla con dos columnas, con recuadros invisibles en la primer columna
debera describirse el documento y anexos y si es original o copia y en la

segunda columna a quien van dirigidos.
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Ejemplo:
Original de oficio: Titular del Organismo Publico.
la. Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.
2a. Copia de oficio: Titular de la Direccién de Estructuras Organicas
de la Secretaria de Hacienda.
3a. Copia de oficio: Archivo.

5. Numeracidn.

Deberan numerarse las distintas actividades del procedimiento en forma
progresiva con nimeros arabigos enteros.

Ejemplo:
4. Recibe...
5. Verifica ...
6. Solicita ...

Indicar al término del procedimiento la leyenda:

TERMINA PROCEDIMIENTO
ITI. Integracién

Con el propésito de que los organismos publicos del Poder Ejecutivo Estatal
cuenten con un Manual de Procedimientos homogéneo, este documento debera
contener los apartados siguientes:

1. Autorizacién

Este apartado describira, el fundamento legal que faculta al titular del
organismo publico a expedir su Manual de Procedimientos y la finalidad de su
emisiéon. Ademads, indicara la fecha a partir de la cual entra en vigor el
documento; asi también anotara de manera centrada, el nombre, puesto y firma
de autorizacién del titular del organismo publico.

2. Introduccién
Este apartado se refiere a la presentacion que el titular del organismo publico
dirige al lector, sobre el ambito de competencia de la Institucion, el contenido

del documento, su utilidad y los fines y propdsitos generales que se pretenden
cumplir a través del manual.
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3. Organigrama General

En este apartado se plasmara el organigrama general autorizado al organismo
publico por la Secretaria de Hacienda o en su caso por el Organo de Gobierno
de la Institucién, el cual representa graficamente los érganos administrativos
que lo integran, asi mismo anotar el No. de Dictamen u Opiniéon Técnica en el
que se emite, en la parte inferior derecha.

Posteriormente se incluiran de manera intercalada los organigramas
especificos, que representan graficamente a los o6rganos administrativos
dependientes de las Subsecretarias, Unidades, Direcciones y Departamentos,
seguido de la descripciéon de sus procedimientos.

Forma:

Como regla general el organigrama se debe reflejar en forma vertical, para
simbolizar cada 6rgano administrativo que lo integran, asi también se deberan
utilizar rectangulos homogéneos.

4. Procedimientos

Constituye la parte central del manual administrativo y se integra de acuerdo
a lo siguiente:

a) Organigrama especifico: Representacién grafica de los o6rganos
administrativos que integran a cada Direccion, Unidad u érganos equivalentes.

b) Carétula del procedimiento, conformada por:

+ Cobdigo del procedimiento: Registro alfanumérico que se asigna al
procedimiento para facilitar su identificacién y que esta compuesto de la
manera siguiente:

SH ----------- Secretaria de Hacienda
CGRH ------- Coordinacién General de Recursos Humanos
DEOQO --------- Direccion de Estructuras Organicas
DRIyMA----- Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos
000---------- Numero consecutivo asignado
Ejemplo

SH-CGRH-DEO-DRIyMA-000

El codigo del procedimiento debera anotarse en la parte superior derecha
de cada hoja que integre al mismo.

Direccion de Estructuras Organicas _
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*  Nombre del Procedimiento: Denominacién que se asigna al procedimiento,
la cual debe dar una idea clara de su contenido, debe ser breve y conciso.

* Proposito: Es el resultado cuantificable que debe ser alcanzado y que
refleja el valor o el beneficio que se obtiene.

* Alcance: Delimita el principio y fin del procedimiento se utilizaran los
términos “desde” y “hasta”, describiendo brevemente la accién o campo de
aplicacion del procedimiento.

* Responsable del Procedimiento: Nombre del 6rgano administrativo del
ultimo nivel, responsable de la ejecucion del procedimiento.

Nota: En casos excepcionales podra indicar el nombre de dos o mas érganos
administrativos siempre y cuando realicen los mismos procedimientos.

Ejemplo:

Responsable del Procedimiento: Delegacion I Metropolitana, Delegacién II
Valles Zoque, Delegacion III Mezcalapa, Delegacion IV De los Llanos,
Delegacion V Altos Tsotsil-Tseltal, Delegacion VI Frailesca.

* Reglas: Son normas de cumplimiento obligatorio que regulan las
actividades en la ejecucion del procedimiento en mencion.

— Para las reglas se debera hacer referencia al marco juridico que la
sustenta (Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y Oficios).

— Para su presentacién, las reglas podran listarse de acuerdo al orden
de importancia del documento.

» Politicas: Son criterios internos para ejecutar un procedimiento.

¢) Descripcién del procedimiento: Es la representacién secuencial vy
cronolégica de los pasos a seguir de las actividades que se realizan.

d) Formatos: Se integra por todos los formatos referidos en el procedimiento,

de acuerdo al orden en que aparecen en el mismo, e incluye los instructivos
de llenado.

Direccion de Estructuras Organicas _



Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos

Secretaria de Hacienda de los Organismos de la Administracion Pablica Estatal

* Los formatos que por su tamafio no sea posible presentarlos en sus
medidas originales, es necesario obtener fotocopia en reduccién para
agregarlas. En éste caso se debera anotar la leyenda “La medida original
de esta forma es tamafo...”, e indicar la dimensién del tamafio original o
anotar en centimetros sus dimensiones, cuando se trate de formatos de
tamano especial.

* Clave del formato: Registro alfanumérico que se asigna al formato para
facilitar su identificacion y que esta compuesto de la manera siguiente:

Debera iniciar con la clave del 6rgano administrativo donde se origine el
formato

DRIyMA--- Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales

Administrativos
PT --------- Programa de trabajo
k- Formato
01 --------- Numero consecutivo asignado
Ejemplo:
DRIyMA-PT-F-01

Nota: El titular de cada 6rgano administrativo debera rubricar al calce de la
descripcion de sus procedimientos.

5. Glosario de Términos

En este apartado deberan relacionarse en orden alfabético los términos técnicos
que se hayan utilizado en el contenido del manual, con sus respectivas
definiciones.

6. Grupo de Trabajo

En este apartado se hara menciéon del personal que intervino en la realizacién
del documento mediante el siguiente esquema:

Nombre del organismo publico

» Coordinacién

* Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente

Direccion de Estructuras Organicas _
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» Desarrollo del documento
* Nombre y firma del enlace designado por el organismo publico.

Debera traer el sello oficial del Organismo Publico, en la parte superior
derecha.

Secretaria de Hacienda
> Asesoria

* Nombre y firma del titular de la Direccién de Estructuras Organicas.

* Nombre y firma del titular del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos.

* Nombre y firma del Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos.

IV. Especificaciones Técnicas
La portada se debera elaborar en Word con el contenido siguiente:

* En el margen superior izquierdo el logotipo institucional con el nombre del
organismo publico.

* En el margen superior derecho el logotipo de Gobierno del Estado de
Chiapas

* En el centro se anotara en mayusculas y con negritas la leyenda: Manual
de Procedimientos (Arial a 48 puntos).

* En el margen inferior derecho se anotara el nombre de la ciudad donde se
ubique fisicamente el organismo publico y debajo el mes y afio de la
emisién del documento (Arial a 10 puntos).

Nota: Para el uso de logotipos, eslogan y escudos apegarse al Manual Basico de
Identidad, emitido por el Instituto de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas del Estado de Chiapas.

La informacion debera ser capturada en paquete Word, con tipo de letra Arial a
10 puntos, en mayusculas y mindsculas a interlineado sencillo.

El apartado Procedimientos, este se anotara al centro con letra Arial a 36
puntos, en altas y bajas y con negritas.
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La presentacion del documento sera tamano carta
1. Los margenes seran:

Cuerpo del texto:

* Superior e inferior de 2 cm.
* Izquierdo de 2 cm. y derecho 1.70 cm.

Encabezado y pie de pagina:

 Encabezado de 1.27 cm.
* Pie de pagina de 3 cm.

2. El encabezado y pie de pagina deberan:

Imprimirse en todas y cada una las hojas que integran el documento a partir de
la pagina de autorizacion.

Encabezado

* En el margen superior izquierdo el logotipo institucional con el nombre del
organismo publico.

* En el margen superior derecho el logotipo de Gobierno del Estado de
Chiapas.

* En el centro se anotara Manual de Procedimientos con mayusculas y
minusculas en negritas, letra Arial a 11 puntos.

Pie de pagina

* Kl recuadro se compone de los elementos siguientes: Primera Emisién,
Actualizacién, Proxima Revisiéon y Pagina, Hoja o Seccién segun sea el
caso, (Ver ejemplo en el caso practico)

Nota:
A. Se deberan insertar saltos de paginas, posterior al recuadro de las
fechas de emision en cada una de las hojas del manual
administrativo.

B. Para la integracién del documento debera insertarse 3 secciones
1% Secci6n portada del Manual
2% Seccion del apartado del indice al grupo de trabajo
3% Seccidn el eslogan institucional del Gobierno del Estado

Una vez revisado el Manual de Procedimientos por la Direccién de Estructuras
Organicas e integrado y validado por el Organismo Piblico, el enlace debera
imprimir en dos tantos originales y recabar las firmas y sello correspondiente.
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VI. Caso Practico

Organismo
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Lugar y Fecha
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Manual de Procedimientos

Jrganismeo
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Indice

Contenido Pagina/Seccion
Autorizacion 1
Introduccién

Organigrama General

Procedimientos

2
3
4
Direccion de Estructuras Organicas A
Glosario de Términos 5

6

Grupo de Trabajo
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Organismo
Publico Manual de Procedimientos

GOBIERNO DE CHIAPAS

Autorizacién

Con fundamento en el articulo fraccion de la Ley
organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas, se
expide el presente Manual de Procedimientos, que tiene como
finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicaciéon en el Periddico Oficial.

Nota: En el caso de Entidades se referira a la Ley o Decreto de
Creacion del organismo publico.

Nombre, puesto y firma del titular del Organismo Publico

Primera Emisién Actualizacion Proxima Revisién Pagina
Enero 2018 Febrero 2022 Febrero 2023 1

Direccion de Estructuras Organicas _



Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos

Secretaria de Hacienda de los Organismos de la Administracion Pablica Estatal

organismo ..
Publico Manual de Procedimientos

GOBIERNO DE CHIAPAS

CHIA

GOBIERNO DEL ESTADO

Introduccién

La Secretaria de..., contribuye a vigilar que los recursos del Estado se
administren con eficiencia y eficacia; que el ejercicio del gasto publico se
realice bajo los criterios de austeridad y racionalidad....

Para lograr este objetivo es importante contar con el Manual de
Procedimientos, instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la Dependencia, a
través de la descripciéon de las actividades secuenciales, ademas de ser un
auxiliar en la induccion del personal de nuevo ingreso, ya que el documento
expone, qué deben hacer, cobmo deben hacerlo y con quién coordinarse para
realizar sus rutinas de trabajo.

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos,
en rubros tales como su propoésito, alcance, politicas y o6rganos
administrativos responsables de su ejecucion; ademas de anexar un glosario
de términos para facilitar su comprension. Este documento no es una
herramienta cerrada ni estatica, sino que es un instrumento en permanente
actualizacion, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los
o6rganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos
procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia de la
Secretaria.

Queda sin efecto el manual de procedimientos publicado en el Periddico
Oficial No. , Seccion , Tomo , defecha de de , mediante
publicacion No. —A-....

Primera Emision Actualizacion Proxima Revisién Pagina
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Organismo Manual de Procedimientos
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Organigrama General

Direccion General

Direccionde ...

|

Departamento de ....

Departamento de ....

Departamento de ....

Direccionde ...

Direccionde ...

I

Departamento de ....

Departamento de ....

Departamento de ....

Departamento de ....

Departamento de ....

Departamento de ....

Dictamen u Opinién Técnica No......

Actualizacion
Febrero 2022

Primera Emisién
Enero 2018

Proxima Revision Pagina
Febrero 2023 3
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CHI

GOBIERNO DEL ESTADO

Jrganismo Manual de Procedimientos
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

Procedimientos

Primera Emision Actualizacion Proxima Revisién Pagina
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Organismo
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimiento

Organigrama Especifico

Coordinacién
General de
Recursos
Humanos

Direccién de
Estructuras
Orgénicas

Departamento de
Depart_ame.r’lto de Departamento de Departamento de Reglamentos
O];ganlz;cml:l de Organizacion de Diagnésticos Interiores y
ependencias Entidades Administrativos Manuales
Administrativos

Préxima Revision Seccién
Febrero 2023 A

Actualizacion
Febrero 2022

Primera Emisién
Enero 2018
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'.‘._1"(_‘3(75" SO
Publico Manual de Procedimientos

GOBIERNO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

SH-CGRH-DEO-DRIyMA-001

Nombre del procedimiento: Asesorar en la elaboracion o actualizaciéon de
los manuales de induccion, organizacion y procedimientos.

Propdsito: Que las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal cuenten
con instrumentos que permitan apoyar su funcionamiento.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de asesoria hasta la
emision del oficio de conclusion del proceso de asesoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos.

Reglas:

e Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de los Manuales de
Induccién.

e Guia Técnica para la Elaboracién o Actualizacién de los Manuales de
Organizacion.

e Guia Técnica para la Elaboraciéon o Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos.

Politicas:

e La solicitud de asesorias para la elaboracién o actualizacion de los
Manuales Administrativos deberé recibirse de manera oficial.

e Se proporcionara platica inductiva para la elaboracion o actualizaciéon de
Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Organismo Manual de Procedimientos
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion del Procedimiento: SH-CGRH-DEO-DRIyMA-001

1. Recibe del organismo publico a través de la Direccidn de Estructuras Organicas, original de oficio de
solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion de manuales administrativos, sella de
recibido, registra, se entera y revisa si existe la designacion de la persona (enlace) que coordinara los
trabajos al interior del organismo publico y determina.

éExiste designacion de enlace?

No. Continua en la actividad No. 1a
Si. Continua en la actividad No. 2

1 a Elabora oficio, mediante el cual solicita designe a la persona que fungird como enlace para
coordinar los trabajos de elaboracidn o actualizacion de manuales administrativos en el organismo,
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Estructuras Organicas o del titular de
la Coordinacion General de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Organismo Publico solicitante

12 copia del oficio Titular de la Coord. General de R.H.
22 copia del oficio Archivo

32, copia del oficio Minutario

Regresa a la actividad No. 1

2. Concerta via telefénica reunidon con el enlace del organismo publico que corresponda, para
establecer compromisos y estrategias del trabajo a seguir.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos

Organismo
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

SH-CGRH-DEO-DRIyMA-001

3. Realiza reunién de trabajo con el enlace del organismo publico, determinan las estrategias de
trabajo; para el caso del Manual de Induccion explica al enlace la metodologia a utilizar para la
elaboracion o actualizacion de dicho manual o acuerdan la fecha para llevar a cabo la platica
inductiva al personal del organismo publico para la elaboracién o actualizacion de los manuales de
organizacion o procedimientos, llena formato “Cédula de Seguimiento” en dos tantos originales,
recaba las firmas y entrega al enlace o subenlace un tanto original.

4. Prepara material y documentacién a utilizar en platica inductiva

Nota: El material y la documentacién a utilizar es: Presentacién en diapositivas en PowerPoint, material

de apoyo de la metodologia impreso y en archivo digital, lista de asistencia y expediente del organismo

publico.

5. Realiza platica inductiva con los responsables de los érganos administrativos, en la que da a conocer
la metodologia para la elaboracion o actualizaciéon de manual administrativo y entrega material de
apoyo al enlace para su distribucion y registra datos en la lista de asistencia.

6. Asesora permanentemente al enlace designado por el organismo publico y/o a los responsables de
cada uno de los érganos administrativos en la elaboracién o actualizacién de los manuales
administrativos, con base en la metodologia, hasta la conclusién del mismo.

7. Solicita de manera econdmica al enlace designado, imprima el documento en borrador una vez
concluido y lo entregue para su revision.

8. Recibe de manera econdmica del enlace designado, manual administrativo que corresponda
impreso en borrador y revisa de manera integral

9. Comunica via telefénica al enlace o subenlace que el documento fue revisado y que debe
presentarse para realizar las adecuaciones necesarias.

10. Recibe al enlace del organismo publico y conjuntamente las adecuaciones al manual administrativo
que corresponda, y entrega el documento corregido en archivo digital, para que lo imprima en 01
tanto original, recabe firma y rubricas correspondientes.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Organismo
Publico
GCGOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ) A2
GOBIERNO DEL ESTADO

SH-CGRH-DEO-DRIyMA-001

11. Recibe de manera econdémica del enlace 01 tanto original del manual administrativo que
corresponda, debidamente firmado por el titular del organismo publico, y rubricado por él, rubrica y
recaba firma del titular de la Direccidn de Estructuras Organicas, escanea el manual administrativo y
genera archivo digital en formato PDF.

12. Elabora Constancia de Conformidad, en la que se hace constar la conclusidn de las asesorias, y
Cédula de Seguimiento; imprime en dos tantos originales, firma y recaba firma del Enlace y le
entrega un tanto original

13. Elabora Oficio, mediante el cual envia manual administrativo, para su tramite de publicacién en el
Periddico Oficial, anexa Manual administrativo de forma impresa y en archivo digital, en medio
magnético; imprime, rubrica y recaba rubrica del titular de la Direccion de Estructuras Organicas y
firma del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio Consejero Juridico del Gobernador

y manual administrativo:

12 copia del oficio Titular de la Secretaria de Hacienda

22 copia del oficio Titular del Organismo Publico

32, copia del oficio Titular de la Unidad de Coordinacién
Administrativa de Organismos Publicos.

42, copia del oficio Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o
equivalente del Organismo Publico solicitante.

52 copia del oficio Titular de la Direccién de Estructuras Organicas.

62 copia del oficio Archivo.

14. Archiva informacion generada.

Termina Procedimiento

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Organismo
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ! A
GOBIERNO DEL ESTADO

. Secretaria de Hacienda b v
- . - Coordinacién General de Recusos Humanos CHIAPAS
Publico Direccién de Estructuras Organicas GOBIERND DEL ESTADC
comeme o Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
DRIYMA-PT-F-01
Programa de trabajo para la ion del M lde (1) de (2)
3 3 3 3
No. Act Org A vos Tiempo 3) (3) 3) ) Observaciones
1]j2]3]JalJ1jJ2]3]J]aJ1|2]3[a]1]2[3]4
1 |Piatica Inductiva ::
2 (4) P (5) (5¥ 5) 6] )
R
P
3 4
@ a
P
4 4,
(a) R
P
5 4]
(4) R
L P
6 |Integracion del Manual R
. P
7 |Revisién del Proyecto R
8 |Envio de manera oficial del Manual ::
Nota: “Los tiempos reflejados en este programa para el de las fueron por el Enlace™
Acuerdan (7)
Nombre, cargo y firma del titular de Nombre y firma del Enlace de Nombre, cargo y firma del titular de la Nombre, cargo y firma del Nombre y firma del asesor
Ia Unidad de Apoyo Ad ° les A ativos Direccién de titular del Departamento de
equivalente Estructuras Orgénicas Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; (8) de (8) del (8)
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Organismo
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Programa de Trabajo

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Tipo de Manual (Induccién, Organizacién o Procedimientos).

Nombre del Organismo Publico, sin abreviaturas.

Nombre de los meses de acuerdo al tiempo en el que se elabora o0 actualiza el Manual.
Nombre de las actividades a desarrollar o nombre de los 6rganos administrativos que
integran al organismo.

Marcar los espacios de acuerdo al tiempo estimado para cada actividad.

Registrar comentarios relacionados con la realizacion de las actividades.

Llenar como se indica.

Dia, mes y afio en que se elabora el programa de trabajo.

PP

iR
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Organismo
Publico Manual de Procedimientos
GOBIERNO DE CHIAPAS

, HECHETARTA Secretarin de Haclenda : i
SERATIENEA  caardinacion General de Recursos Humanos LHRIAPAS
Direcoidn de Estructuras Orgdnicas

Ciérduln de Seguimisnto
DIy Ao

Mo. de Seguimiems:__ (1}
Onganismo Pablico: {2)
Bocumento; (3}
Fareia L]
Mo. de drganos adminstrativosipartados: [ (5) |
Mo, da Grganos ﬂmlwmlm@Mmdmj () I
No. de drganos adminisirativos/Apartados pendientes| (7). |

(&)

Par el Organisma Pablica
o

Beambirg v firma dol Enlace Mombra ¥ firma del subenbscs

Por la Direccidn do Estructuras Crgdnlcas
(10}

Hermbarg y firma del Asenar Flomibre y firma cel tular ded
Crapartarments de Roglamantos Inbaricoes
¥ Manualas Adrminigiralnes
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Instructivo de llenado del formato
Cédula de Seguimiento

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Numero consecutivo de la cédula de seguimiento.

Nombre del Organismo Publico, sin abreviaturas.

Nombre de documento.

Dia, mes y afio en que se elabora la cédula.

Numeros de apartados u 6rganos administrativos que integran el manual.
Numeros de apartados u érganos administrativos que se han concluido.

Numeros de apartados u 6rganos administrativos que estan pendientes.

S I o S

Descripcién detallada de las actividades que se realizaron en la asesoria
proporcionada asi como los acuerdos con el enlace del organismo publico.

9. Nombre y firma del enlace y subenlace.

10. Nombre y firma del asesor y Jefe de Departamento de RIMA.
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SECRETARIA Secretaria de Hacienda =
PDEHACIENDA  Coordinacién General de Recursos Humanos | M
o prCia s Direccion de Estructuras Organicas

Constancia de Conformidad
DRIyMA-CC-F-03

El presente (1) fue analizado y consensuado por personal de {2) y personal de la
Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda. Cabe Sefalar que la informacién
contenida en el (3) , fue proporcionada por el Enlace. Por tratarse de asuntos

eminentemente internos, fiiman al calce el documento

Por (4)

(5) (5)
Nombre y firma del Enlace Nombre y firma del subenlace

Por la Direccion de Estructuras Organicas

(6) (6)
Nombre y firma del Asesor Nombre y firma del titular del
Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas alos (7) diasdelmesde (7) de (7)
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Organismo
Publico
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Constancia de Conformidad

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre del documento.

Nombre del Organismo Publico (sin abreviaturas).

Nombre de documento.

Nombre del Organismo Publico.

Nombre y firma del enlace y subenlace.

Nombre y firma del asesor y Jefe de Departamento de RIMA.
Dia, mes y afo en que se elabora la constancia.

A A
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A

organismeo

Publico

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DE CHIAPAS

Acciones:

GOBIERNO DEL ESTADO

Glosario de Términos

Actividades que se realizan por medio de los érganos
administrativos, para el logro de un propésito o fin.

Primera Emisién
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Organismo

Publico Manual de Procedimientos
GOBIERNO DE CHIAPAS

Nombre del organismo publico
Coordinacion
Nombre del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
0 equivalente
Desarrollo del documento

Nombre del enlace designado por el organismo publico

Secretaria de Hacienda
Asesoria
Nombre del titular de la Direccion de Estructuras Organicas

Nombre del titular del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos

Asesor
Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina
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