
LUIS MIGUEL MONTAÑO REYES, Oficial Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Público, con fundamento en lo dispuesto por el artículo 8, fracción VI, del Reglamento Interior
de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público , y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 prevé la necesidad de ampliar los programas
de simplificación administrativa y mejora regulatoria en toda la Administración Pública
Federal, procurando que los cambios tengan un impacto directo en el combate a la
discrecionalidad, la arbitrariedad y la corrupción;

Que en tal sentido, el Presidente de la República instruyó aplicar una ' Estrategia de Reforma
Regulatoria en la Administración Pública Federal ", entre cuyas lineas de acción se encuentra
la de determinar y simplificar las normas consideradas como indispensables para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones de las depend encias y entidades;

Que a fin de dar cumplimiento a la instrucción presidencial, el 25 de mayo de 2010 se publicó
en el Diario Oficial de la Federación, el Acuerdo por el que se abrogan diversas
disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público y se instruye a
realizar acciones para la abrogación de normas por parte de sus unidades administrat ivas
centrales, de sus órganos desconcentrados y de las entidades paraestatales del sector
coordinado por la misma ;

Que el instrumento que se menciona en el considerando anterior estab lece la obligación de
abrogar, a más tardar el 31 de diciembre de 2010, los manuales de organ ización y de
procedimientos de las unidades administrativas del sector central de esta Secretar ía, previa
actualización y compactación en manuales únicos de organización y de procedimientos por
oficinas principales (subsecretaría u homóloga );

Que para la elaboración, autorización y registro de los citados manuales únicos se requiere
contar con una metodología que permita a las oficinas principales de esta Secretar ía,
disponer de una herramienta técnica para facilitar su elaboración y propiciar la
homogeneidad en su diseño;

Que en el marco de la reducción y simplificación de la regulación existente impulsada por el
Ejecutivo Federal, la emisión de las guías técnicas a que se refiere el presente Acuerdo no
significará en forma alguna incrementar la normatividad administrativa interna y por el
contrario, coadyuvará a reducir el número de manuales de organización y procedimientos de
la Dependencia; y



Que con la emisión de los referidos manuales únicos se persigue alcanzar una visión de
conjunto que facilite la transparencia y la rendición de cuentas en la operación funcional de
las oficinas principales de esta dependencia, a saber, la Oficina del Secretario de Hacienda y
Crédito Público, las Subsecretarías , la Tesorería de la Federación, la Procuraduría Fiscal de
la Federación y la Oficialía Mayor, he tenido a bien expedir el siguiente

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS GUíAS TÉCNICAS PARA LA
ELABORACIÓN, AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACiÓN, Y
PARA LA ELABORACIÓN, AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS E
INTEGRACiÓN DE SUS MANUALES

Artículo 1.- Se da a conocer la guía técnica para la elaboración, autorización y registro de
manuales de organización, la cual se adjunta como Anexo 1 al presente instrumento,

Artículo 2.- Se da a conocer la guía técnica para la elaboración, autorización y registro de
manuales de procedimientos e integración de sus manuales, la cual se adjunta como Anexo
2 al presente instrumento.

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Acuerdo entrará en vigor al día siguiente al de su publicación en la
Normateca Interna de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público,

México, Distrito Federal, a 1 de septiembre de 2010

EL OFICIAL MAYOR

=4" =l
LUIS MIGUEL MONTAÑO REYES

La presente hoja de firmas corresponde a la página 2 de 2 de l ·Acuerdo mediante el cual se dan a conoce r las Guias Técnicas
para la Elaboración. Auto rización y Registro de Manuales de Organización , y para la Elaboración, Autorización y Registro de
Procedimientos e Integración de sus Manuates".
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1. PRESENTACiÓN

Los artículos 8, fracción VI y 67, fracción IV, del Reglamento Interior de la Secretaría de
Hacienda y Crédito Público otorgan la facultad al Oficial Mayor y a la Dirección General de
Recursos Humanos, respectivamente, para establecer lineamientos orientados a la
formulación y difusión de la metodología para la elaboración de los manuales de
organización y de procedimientos de esta Secretaría, así como supervisar su permanente
actualización y realizar su validación y registro.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Público es una organizaci ón compleja que requiere
contar con instrumentos administrativos homogéneos y de comunicación para identific ar y
distinguir los diversos ámbitos funcionales de las unidades administrativas que la integran,
así como los niveles de coordinación entre ellas y, al interior de éstas, entre las diversas
áreas que las conforman.

La Oficialía Mayor ha preparado la presente guía técnica con el propósito de que las oficinas
principales de esta Secretaría cuenten con la herramienta que les permita elaborar su
Manual de Organización y que el conjunto de éstos guarden homogeneidad en su diseño.

Esta guía técnica sustituye a la actualizada en el mes de febrero de 2006, para traducirla en
una herramienta que simplifica y transparenta el método y lineamientos para la integración,
autorización, registro y difusión de los manuales de organización.

Esta guía técnica permitirá que se integre un sólo Manual de Organización por cada una de
las oficinas principales de esta Secretaría, a saber, la Oficina del Secretario de Hacienda y
Crédito Público, cada una de las tres subsecretarías, la Tesorería de la Federación, la
Procuraduría Fiscal de la Federación y la Oficialía Mayor, con el propósito de simplificar y
reducir la normativa interna de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, en el marco de la
Estrategia de Mejora Regulatoria emprendida por el Ejecutivo Federal, además de incorporar
lo siguiente:

• Un proceso simplificado para la autorización y registro de los manuales de organización.

• La clasificación de las bases jurídico-administrativas por su ámbito de aplicación y no
como listado genera l.

• La visión y misión de la Oficina del(la) Servidor(a) Público(a) Superior, de las direcciones
generales o coordinaciones generales adscritas a ellas así como los valores y principios
éticos y de conducta en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

• La explicación técnica que describa los objetivos y funciones de las áreas, a partir de sus
facultades y competencias reglamentarias.

• Los lineamientos para la amplia difusión interna de los Manuales de Organización.

• La Hoja de Modificación que permite actualizar parte del documento sin necesidad de
elaborarlo nuevamente.
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• La Hoja de Autorización y Registro que consigna los nombres , carg os y firmas de 105(as)
servidores(as) públicos(as) respons ables de integrar, autoriza r, validar y registrar los
Manu ales de Organizació n.

• Los tiempos perentorios para la entrega , actualización y revisión de manuales por parte
de las oficinas principales de la Secretaría y de la Dirección General de Recursos
Humanos.

• La definición de la utilidad de l Manual de Org anización como herramienta de trabajo y de
regu lación y control.

• Los mecanismos para forta lecer el control intemo institucional, dirigidos a establecer y
mantener un ambiente de control.

La actua lización de esta gu ía técn ica es parte de [a "Estrategia de Reforma Regulator ia en la
Ad ministración Pública Federal", entre cuyas líneas de acción se encuentra la de determinar
y simplif ica r las normas consideradas como indispensables para el cumplimiento de las
atribuciones y fun ciones de la dependencia, del proceso de Reingeniería Organizaciona l y de
las acc iones que la Oficia lia Mayor está real izando para modernizar los instrumentos
adm inistrativo s en apoyo a los esfuerzos del personal de la Secretaría, a efecto de contar
con una mejor organización y documentar ésta en un instrumento que transparente su
funcion amiento .

La permanente actua lización, validación y reg istro de los manuales de organización es una
tarea que co rresponde atender a cad a una de las oficinas principales y las un idades
administra t ivas de su adscripción en el ámbito de su competencia , para transparentar su
organización y distribución funcional ; en tanto que corresponde a la Dirección General de
Recurs os Humanos promover su permanente actualización y realizar su validación y reg istro.
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11. GLOSARIO. Para los efectos de esta guía se ente nderá por:

a) Adscripción: el acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o
ubicar a una unidad administrat iva dentro de otra de mayor jerarquía.

b) DGAPEO: la Dirección General Adjunta de Planeación y de Estudios Organizacionales,
adscrita a la DGRH .

e) DGRH : la Dirección General de Recursos Humanos adscrita a la Oficialía Mayor.

d) Enlace: el(la) Coo rdinador(a) Administrativo(a) o Servidor(a) Público(a) que designe el
Servidor Público Superior, encargado(a) de la integración y actualizac ión del Manual de
Organ ización y que deberá tener al menos nivel de Director General Adjunto.

e) Estructura orgánica: la integrada por las unidades administrativas de la Secretaría de
Hacienda y Crédito Público, en la cual se establecen niveles jerárquico-funcionales de
conformidad con su Reg lamento Interior. De esta manera, se ident ifica el sistema form al
de la organización, a través de la división de funciones y la jerarquización de sus
mandos, en la que se establece la interrelación y coordinación de los mismos.

f) Estructura orgánica básica: la integrada por las unidades administrativas de la
Secretaria de Hacienda y Créd ito Públ ico cuyas fun ciones reflejan las atribuciones
conferidas por la Ley Orgánica de la Adm inistración Pública Federal. Dichas unidades
se caracter izan por tomar decision es , formular politicas , elaborar directrices y
determinar lineas generales, que se vinculan en forma directa y determinante con los
objetivos institucionales. Comprenden áreas con nivel jerárquico-orga nizacionat de
Secretario de Hacienda y Crédito Público hasta Director Genera l o sus equivalentes.

g) Estructura orgánica no bási ca : la integrada por las unidades administrativas cuyo nivel
jerárquic o-orqanizacional es menor a Director General y se encuentra adscrita
invariablemente a alguna unidad ubicada en la estructura orgán ica básica. Dichas
unidades se caracterizan por diseñar, elabo rar, realizar estudios y trabajos, así como
aplicar las políticas, programas y normas establecidas que coadyuven a alcanzar los
objetivos institucionales determinados.

h) Facultad: la aptitud o potestad otorgada por la norma a los servidores públicos para
realizar actos administrativos .

i) Manual de Organización: el documento que contiene información detall ada referente a
los anteceden tes , legislación, marco jurídico, estructuras y funciones de las oficinas
principales de la Secretaria y de las unidades adm inistrat ivas que les son adscritas,
seña lando los niveles jerárquicos, grados de autoridades y responsabil idad , canales de
comunicación y coordinación; asimism o, contiene organigramas que describen en forma
gráfica la estructura de organización.
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j) Oficinas principales: la Oficina del Secretario de Hacienda y Crédito Público; las
subsecretaría s de Hacienda y Crédito Púb lico , de Ingresos y de Egresos; la Tes ore ría de
la Federación : la Procuraduría Fiscal de la Federación y la Oficialía Mayor.

k) Servidor Público Superior: el(la) funcionario(a) con nivel de Secretario(a),
Subsecretario(a), Procurador(a) Fisca l de la Federación, Tesorero(a) de la Federa ción u
Ofic ial Mayor.

1) Servidor público: la persona que desemp eñe un empleo, carg o o comisión de cualquier
naturaleza en la Sec reta ría.

m) SHCP o Secretaría: la Secretaría de Hacienda y Crédito Público .

n) Titular de la unidad administrat iva : el(la) servidor(a) público(a) responsable de la
unidad administrativa.

o) Unidad Administrativa: el área a la que se le confieren atribuciones específicas en el
Reglamento Interior de la Secretaria .
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111. UTILIDAD DE LOS MANUALES DE ORGANIZACiÓN:

Los Manuales de Organización a que se refiere esta guía constituyen una herramienta de
trabajo, de capacitación y de consulta que esquematiza y resume la organización de las
oficinas principales de la Secretaría y debe atender a lo siguiente:

• Mantene rse actualizados (modificarse en forma paralela a la din ámica del cambio operado
en la Secretaría);

• Ser representativos de la realidad operativa, y

• Ser difundido, para que el personal los conozca y aplique.

En el cuadro siguiente se presentan algunos conceptos sobre lo que debe y no debe ser un
Manual de Organ ización:

LO QUE DEBE SER LO QUE NO DEBE SER

Instrumento de información sobre la organización. Documento diseñado para cumplir con la obligación de
integrarlo.

Instrumento dinámico que refleja permanentemente Documento que describe la estructura y funciones para
la estructura y funciones reales de las unidades reflejar la estructura autorizada, aunque no se apegue a
administrativas. la realidad, o que se mantiene por la dificultad que

presenta el procedimiento para se' actualizado,
aprobado y registrado.

Herramienta de distribución de funciones entre Documento en que se redactan funciones no siempre
áreas Que comparten uoo o m ás procesos consideradas eo los procesos operativos a Que
operativos. pertenecen.

Herramienta que sirve para determinar el papel y Documento cuya utilidad está mas orientada a la
responsabilidad operativa que corresponde asumir satisfacción de los requerimientos de control.
a cada una de las partes integrantes de una
organización, para que se cumpla la misión de la
unidad administrativa.

Instrumento de fácil lectura y comprensión con la Documento engrosado innecesariamente coo
información suficiente y relevante para visualizar actividades y fragmentación de funciones para dar idea
campos funcionales. de mayor importancia operativa o más carga de trabajo.

Instrumento de capacitación para todo el personal. Documento reservado para capacitar a los altos niveles
y 00 para todo individuo Que forma parte de la
organización.

Instrumento de difusión interna y extema sobre la Documento de acceso restringido al interior de cada
organización. unidad administrativa sin difusión hacia otras áreas, a

los usuarios de los servicios ni a los interesados en
conocer la organización.
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IV. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACiÓN Y REGISTRO DE
MANUALES DE ORGANIZACiÓN:

A.- MANUAL DE ORGANIZACiÓN GENERAL

La DGRH integrará el proyecto de Manual de Organización General de la Secretaría y
actualizará los siguientes apartados: Introd ucción, Antecedentes Históricos, Bases Jurídico­
Administrativas, Atribuciones , Organograma y Estructura Orgánica.

El Manual de Organización General será elaborado en apego a la Estructura Orgánica
Básica de la SHCP y considerará áreas hasta el nivel de Dirección General , con atribuc iones
y facultades establecidas en el Reg lamento Interior de la SHC P.

Las unidades administrativas de la Secretari a con nivel de hasta Dirección General y cuyas
facultades y competencias estén contenidas en el Reg lamento Interior de la SHCP, deberán
elaborar su objetivo y funciones conforme a lo establecido en el apartado d) CONTE NIDO
numeral 8 de la presente guía.

En caso de que se emita un nuevo Reglamento Interior de la SHCP , el área designada en la
Oficina del(de la) Servidor(a) Públíco (a) Superior , será resp onsable de enviar a la OGRH
mediante oficio, su objetivo y funciones en escrito firmado y rubricado por el(la) res ponsable
de su elaboración (anexando el arch ivo electrónico), dentro de los 20 días hábiles
posteriores a la fecha en que entre en vigor. Si se em iten reform as al Reglamento Interior, la
info rmación descrita se remiti ré sólo por oficinas principales de la Secretaría o las unidades
administrativas que se creen o cuyas facu ltades se modifiqu en.

La OGRH, previa revisión del objet ivo y funciones de las unidades adm inistrativas los
integraré al proyecto de Manual de Organización General de la SHCP y, en su caso, emit iré
las recomendaciones que estime convenientes, para que la unidad administrat iva
correspondiente realice los ajustes pertinentes y los devuelva, durante los 10 días hábiles
posteriores a su recepción.

La OGRH enviaré el proyecto de Manual de Organizac ión General de la SHCP a la inst ancia
correspondiente de la Procuraduría Fisca l de la Fede ración , con el propósito de obtener la
validación jurídica del proyecto, para su posterior auto rización por parte del (de la) Titular de
la Dependencia y, en su caso, tramitar su publicación en el Diario Oficial de la Federación
(DOF).

Con el propósito de dar cum plimi ento a lo establec ido en el art ículo Déc imo Primero de l
Acuerdo por el que se establece el Proces o de Calidad Reg ulatoria en la Secre taría de
Hacienda y Crédito Público, publicado en el OOF el 30 de junio de 2009 (Acuerdo) y el
lineamiento Décimo Octavo de los Lineamientos para la Operación del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, publicados en la
Normateca Interna de la Dependencia el 11 de septiem bre de 2009 (Lineamientos), la DGRH
deberé remitir a la Vicepresidencia y a la Secretaría Ejecut iva del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Dependencia (CO MERI), el proyecto señalado en el párrafo
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anterior, así como la validación jurídica que al efecto se sirva emitir la Procuraduría Fiscal de
la Federación, durante los 5 días h ábiles poster iores a su recepción, para someter el
instrumento al proceso de calidad regu latoria establecido en las disposiciones aplicables.

B.- MANUALES DE ORGANIZACiÓN ESPECi FICOS

a) DE LA INTEGRACiÓN Y AUTORIZACiÓN

1. Cada uno de los siguientes niveles1 integrará su Manual de Organ ización conforme a la
presente guia técnica:

• Oficinas principal es de la Secretaria", con sus respectivas unidades administrativas.

• Órgano Interno de Control, podrá aplicar la presente guía técnica en lo que no se
oponga a las normas que al respecto expida la Secretaría de la Función Pública
(SFP), por lo que, en su caso, elabora rá su propio Manual de Organización.

2. Los órganos desconcentrados de la Secretaria podrán aplicar la presente guía técnica
según convenga a su operación y no se oponga a sus normas y lineamientos de trabajo.

3. La estructura orgánica que se indique en el Manual deberá estar previamente aprobada
por la unidad administrativa competente de la Secretaría e incluirá todas las áreas hasta
el nivel de jefat ura de departamento.

4. En caso de que la unidad administrat iva lo considere convenie nte por la similitud de
funciones o porque los departamentos o áreas actúan como grupos multidisciplinarios,
podrá agrupar a éstos bajo las mismas funciones , a fin de dar mayor flexibilidad y
movilidad al nivel departamental.

5. La aprobación del Manual de Organ ización que se someta a autorización de la DGRH
será responsabilidad de los Servidores Públicos Superiores. Para el caso de la Oficina
del Secretario de Hacienda y Crédito Público lo podrá autorizar el Jefe(a) de la Oficina
de Coord inación del C. Secretario de Hacienda y Crédito Público.

6. El Enlace será el encargado de la integración y actua lización del Manual de
Organización.

7. La DGRH , a través de la DGAPEO, proporcionará asesoría y apoyo técnico a las áreas
que lo soliciten para integrar o actualizar su respecti vo Manua l de Organización .

, Se ....r,ara a lo. /unclonan<» V l.lI\Klaóe. -"iniSlnolJ.as 1"r1<lrIciorIad ..... 81R"{li8manlOInt"""" de ~ SHCP. QUIflnII.....S<gt\lIf1 faeultade. o competotneoa.
2 I"",so. dal arl ículo Z' del Reg lamen to Int""'" de l. SHCP IlndU'l"" Coo«Itnadone. Adm ,flJ.Irat....)
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b) DE LA ACTU ALIZACiÓN

1. La actualización de cada Manual de Organización se realizará cuando, entre otras
circunstancias, se presente cualquiera de los siguientes supuestos :

i. Se operen cambios en la nomenclatura o estructura orgánica de la oficina principal o
de sus unidades administrativas adscritas por modernización, crecimiento o
compactación;

ji. Exista una distinta distribución de funciones en la oficina principal o en sus unidades
administrativas adscritas;

iil . La SFP autori ce la modificación a su estructura orgánica, o
¡v. Se modifique el Reg lamento Interior de la SHCP o de las disposiciones jurídicas o

administrativas cuando afecten la organización de la Secretaría.

2. En caso de actuali zar el contenido del Manual de Organización en algún numeral o
apartado que sea competencia de alguna unidad admin istrativa adscrita a la Oficina
del(de la) Servido r(a) Público (a) Superior , se utilizará la Hoja de Modificación de l Manual
de Organización.

3. La unidad administrativa contará con 20 días hábiles a part ir de la fecha en que le sea
comunicada su estructura orgánica por la DGRH para efectuar su actualización y enviarla
a través de la instancia correspondiente.

4. Los Manuales de Organización deberán ser revisados como mini mo cada dos años ,
contados a parti r de la fecha de su publicación en la Normateca Interna de la SHCP, con
el propósito de mantenerlos actualizados.

5. La actualización del Manual de Organización en la parte correspondiente a una Jefatura
de Unidad o a una Direcc ión General se rea lizará con el visto bueno de su titul ar y sólo
en el apartado específico de su competencia (objetivo y funciones de su unidad
administrativa).

e) DE LA VALI DACiÓN Y REGISTRO

1. Para la validación y registro de los Manuales de Organización, así como para sus
subsecuentes actualizaciones, se observará lo siguiente:

i. El Enlace solicitará por oficio o a través de correo electrónico a la DGAPEO la
revisión y validación del Manual de Organización , manifestando los motivos de su
diseño o actuali zación.

ii. La DGRH , por conducto de la DGAPEO, revisará y analizará el Manual en 10 días
hábiles a partir de la fecha de recepción de la solicitud y notificará al Enlace mediante
oficio o correo electrónico las observaciones y/o recomendaciones que est ime
conducentes y, en su caso, conju ntamente con el Enlace o por el servid or público que
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éste designe, se acordarán los ajustes pertinentes para su validación, contando la
unidad administrativa con 10 días hábiles para realizar los ajustes pertinentes y
remitir el Manual para validación y registro.

ili. Una vez acordado el contenido del Manual de Organización , la DGAPEO asignará el
número de registro para que el Enlace o el servidor público que éste designe lo
incorpore a todas las hojas la denominación de la ofic ina o unidad administrativa y los
nombres, cargos y firmas requeridos y requisite la "Hoja de Autorización y Registro"
además de rubricar cada una de las hojas del referido Manu al.

ív, El Enlace remitirá un oficio a la DGRH solicitando el registro del Manual de
Organización , anexando dos ejemplares del documento con firmas autógrafas y el
archivo electrónico correspondiente.

v. La DGAPEO sellará el Manual de Organización y lo firmará como constancia de
validación del mismo en el formato correspondiente; asimismo, recabará la firma del
Titular de la DGRH, y por oficio comunicará al Enlace que el Manual ha quedado
registrado, anexando uno de los ejemplares con firmas autógrafas.

vi. Con el propósito de dar cumplimiento a lo estab lecido por el articulo Décimo Primero
del Acuerdo y el lineamiento Décimo Octavo de los Lineamientos, el Enlace
correspondiente deberá remitir a la Vicepresidencia y a la Secretaria Ejecutiva del
COMERI su Manual de Organización, así como el oficio de validación y registro que
al efecto emita la DGRH, durante los 5 días hábiles posteriores a su recepción, para
someter el instrumento al proceso de calidad regulatoria establecido.

d) DE LA DIFUSiÓN

1. El COMERI registrará en la página electrónica de la Normateca Interna de la SHCP, los
Manuales de Organización, con fundamento en el lineamiento Décimo Octavo, fracción
IV, de los Lineamientos.

2. Las Oficinas de cada Servidor(a) Público(a) Superior, preferentemente a través de
medios electrónicos difundirán el Manual de Organización registrado al inter ior de sus
áreas.
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v. DISEÑO DEL MANUAL DE ORGANIZACiÓN:

a) CARÁTULA

CONCEPTO: Elemento identificador y cubierta del Manual de Organización, que contiene:

• Logotipo de la Secretaría.
• Nombre de la Secretaria .
• Nombre del Manual de Organización.
• Fecha (mes y año de registro del Manual de Organización).
• Clave de Registro del Manual de Organización (asignada por la DGRH).
Ejemplo:

LOGOTIPO,__+ _
DEl"'SIiCl'

Secretaria de Hacienda VCrédito Público+- +NOM8P EOE lA
SECRt"UR1A

I(OMBR[ DEL M.... /oIUAl
DE LA Ofla,.,,, DEl. MANUALDEORGA NIZACIÓ NDE LA
SER'JIOOR suencc__-I- ....~ SUBSECRETARIA DE HACIENDAYCRÉDrro
SUPERIOR PÚBLICO

_________• Junio. 2010

Cla- e de Regisl ro: MO.J OO ·l 0 .l)1
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El Manual de Organización se procesará en archivo magnético utilizando el paquete Word,
con letra tipo arial a 11 puntos, en hoja vertical tamaño carta en el siguiente formato:

,
MAN UAt N O RúAN' I"""-' " ~.. .....

w"'..~~nA~"" D< ''',H>O>
•• "" ' 1'

'-v-'

uruo","".. ..""O..N f1

, H, ''''''
~UM"O 'O. "" o n, o

<"..."" "" "..,,,.

oo..rn.~ ""~<lON" 00.

1. O BJETIVQY FU NCIO NES ~ +.... '''''''".'''''''''' ...
DE LA SUBSECRETAR(A DE INGRESOS :::'="'~~'~::''''':

......0. " U"""'" ...
«......a<». ....vu ...
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b) HOJA DE AUTORIZACiÓN Y REGISTRO

SHCP
,

SacR.T.... i ...
DI HACI."OA V

caiO.TO "Ú.LICO

La "Hoja de Autorización y Registro" se ubicará después de la carátula del Manual de
Organización y en ella se consignarán las firmas que a continuación se señalan y el sello de
registro, en el siguiente orden:

1. FIRMA DEL (DE LA) RESPONSABLE DE LA INTEGRACIÓN.- Designado(a) por el(la)
Servidor(a) Público (a) Superior o por el Enlace para estos efectos.

2. FIRMA DE AUTORIZACIÓN.- Del (de la) Servidor(a) Público(a) Superior. En el caso del
Manua l de Organización de la Oficina del C. Secretario, lo podrá autorizar el(la) Jefe(a)
de la Oficina de Coordinación del C. Secretario de Hacienda y Crédito Público.

3. FIRMA DE VALlDACIÓN.- Del (de la) Director(a) General Adjunto(a) de Planeación y de
Estudios Organ izacionales de la DGRH .

4. FIRMA DE REGISTRO.- Del (de la) Director(a) Genera l de Recursos Humanos.

5. SELLO Y FECHA DE REGISTRO.

6. CLAVE DE REGISTRO.

HOJA DE AUTOR IZACiÓN Y RE GIST RO DEL MA". UAL DE
O RG A".,ZAC'Ó N 0 1'.LA

AUT ORIZO
(NO"' ''''''E v CAAOOCE LI"ISl;:RVlOORj")

PúBLrco¡", suPERIOR)

INTEGRO
[" O"' BOlE v CAAGODEU"IREPRESENT"""TE

DES IGNilDO POR El AAEAO ue E"'IT E El
~~,

REGISTRO
I" OM"""E v CAAOOOCLI" JTITLIL."<" OC LO.

DlPECCIO"'GE"'ER.... DE RlOCURSOS
1-fIJ....o.NOS I

VAUOO
INOMBRE v CAAGO DEl!"1T'TLJU." DELO.

DlRECCIONGENER.... !oD..O..JNT"OE
PL»J EAC 'ÓN yocESTUQ10S

ORG""" IZACIONAlES I

13



GUíA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN,
AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE MANUALES DE

ORGANIZACiÓN

e) HOJA DE MODIFICACiÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACiÓN

La "Hoja de Modificación del Manual" se ubicará, en su caso, después de la "Hoja de
Autorización y Registro".

Esta hoja consignará las páginas sustituidas y aprobaciones relativas a la actualización del
Manual de Organización .

En caso de que se actualicen los supuestos a que se refiere el numeral V, inciso d), de la
presente guía, el Enlace y la DGAPEO determinarán si se cambia el Manual de Organ ización
en su totalidad o si únicamente se actualiza a través del requisitado del siguiente formato:

HOJA ce MODIFICAC iÓN DEL MA NUAL DE ORGANIZACiÓN DE
LA ....

SE MOOI FICA N LAS HOJAS ..•••

Vo. Bo.
(NO MBR E Y CAR GO DELlA) TITULAR

DE LA UNl[).I>D ,Al)l,1IN IST RA T IVA }

INTEGRÓ
(NOMBRE Y CARGO DEl(A)

REPRESENTANTE DES IGNAOO(A ) POR
ElAAEA QUE EMITE El MANUAL )

REGISTRÓ
(NOMW E y CARGO DEll A) TITULAR

DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS)

VALIDó
(NOMBRE Y CARGO DEl(A ) TITULAR

DE LA DIRECCiÓN GENERAL
AOJJNTA DE PLANEACION y DE
ESTUDlOSORGANIZACIONALES)
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d) CONTENIDO

El Manual de Organización se integrará por los siguientes capítulos:

1. INDICE

2. INTRODUCCiÓN

3. ANTECEDENTES

4. BASES JURíDICO-ADMINISTRATIVAS

5. VISiÓN, MISIÓN, VALORES Y PRINCIPIOS

6. ESTRUCTURA ORGÁNICA

7. ORGANOGRAMA

8. OBJETIVO Y FUNCIONES

1. íNDICE: Es el listado de los diferentes contenidos del Manual de Organización que
sirve para identificar su ubicación al interior del documento.

La paginación del documento sera consecutiva hasta el apartado de "OBJETIVO Y
FUNCIONES", posteriormente se insertará una hoja de separación por cada unidad
administrativa identificada con números romanos 1, 11 , 11 1, etc. e iniciará una nueva
numeración cons ecutiva a partir de cada hoja de separación (1. 1, 1.2, 1.3; 11.1 , 11.2, 11.3,
etc.). Lo anterior, para facilitar a las unidades administrativas la actualización de su
información .

Ejemplo:

lr .. MAN UA LDE ORGAN IZACIÓN l' ....::;:·:...0>.'1(>.1 '~··~'·'I
DELA SUBSECRETARIA D E ~ ~~ l- - .._.. •

_ ING RESO S ~ .~__L~~ __ __ __'

INDJCE a

, INTRODUCCIÓ N e

a ANTECEDENTES re

, BA SE S JURID ICO .....DMINISTRA TIVA S re

e VISIÓN, MISIÓN Y VALORES '"
• E STR UCl\JRA ORGÁNICA ac

, ORGANOGRAMA en

e O B JETIVO Y F UNCIONES "
SUB SEcReTA RIA D e tNGRe SOS "
UNIOA D O E POLtncA DE ING RESOS nt

UNIOAD D E LEG IS LA CIÓN TR IBUTA RIA 11I 1

15



GUiA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN,
AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE MANUALES DE

ORGANIZACiÓN

2. INTRODUCCiÓN: Es la presentación del Manual de Organización en la que el(la)
Servidor(a) Público(a) Superior expone en términos resumidos información y mensajes de
interés acerca de dicho instrum ento , como los siguientes:

i. Su propós ito y utilidad.

ii. Síntesis del contenido.

iii. Áreas que participaron en la elaboración del Manual de Organi zació n.

iv. Importancia de mantener perm anentemente actualizada esta herramienta.

v. Recomendaciones para su uso y actualización.

vi. Otras consideraciones de carácter general que se estimen convenientes.

3. ANTECEDENTES: Son los datos históricos más significativos de la evolución de la
oficina princ ipal desde el punto de vista de las facu ltades, competencias y organización.
En este capítulo se consignan princ ipalmente los cambios más relevantes operados en el
área desde sus orígenes hasta la situación actual, entre otros, por modificac iones en:

• Las bases jurí dicas.

• Las facultades o competencias.

• La estructura orgánica y organización interna.

• Las adscr ipciones de las unidades administrativas.

• Los programas.

• Otras disposiciones.

4. BASES JURiDICO-ADMINISTRATlVAS: Son las disposiciones jurídicas que
establecen las facul tades, atribuciones, competencias y obligaciones de los(as)
servidores(as) públicos(as) y unidades administrativas de la SHCP , además de regular el
ejercicio de las mismas.

Se enlistarán únicamente aquellas bases jurídico-administrativas que tengan
correspondencia directa con las respectivas facultades o competencias del (la) Servidor(a)
Público (a) Superior o unidad admin istrativa de su adscripción. Se evitará el alarga miento
innecesario del listado que hace perder lo relevante.

En las bases se relacionarán, en orden jerárquico descendente, los títulos de los
ordenamientos jurídicos vigentes que le aplican, considerando lo siguiente:

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

• Tratados.

• Leyes.
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• Códigos.

• Reg lamentos.

Dentro de cada clasificación, los ordenamientos se enlistarán de acuerdo a la secuencia
cronológica en que fueron expedidos, del más antiguo al más reciente. Para cada
ordenamiento se señalará su deno minación, la fecha en que fue publicado en el DOF y, en
su caso, la fecha de la últim a reforma.

5. VISiÓN, MISIÓN, VALORES Y PRINCIPIOS.

Visi ón: Es la capacidad de ver más allá. Es una imagen mental viva que representa un
estado futuro deseable. Debe ser enu nciada en forma clara y objetiva para que se cumpl a su
cometido. Mient ras más precisa sea la imagen represe ntada mentalmente, podrá ser
comunicada con mayor facilidad y convert ida en realidad.

Para lograr lo anterior, la visión debe responder a las siguientes interrogantes: ¿Qué y cómo
queremos ser?, ¿Qué debemos lograr?, ¿Cómo queremos que nos describan?, ¿Hacia
dónde queremos cambiar?

Misión: Es la razón de existir o función esencial de un ente estructurado que correlaciona
dicha razón con su sujeto de servicio (como pueden ser la sociedad, el sector hacendario,
los gobiernos locales, los organismos financieros, los órganos de la dependencia, etc.), y
expresa el o los productos o beneficios que les traslada, asi como su filosofia de servicio.

Es una respuesta al cuestionamiento de ¿para qué fue creada la organización? Sintetiza el
ámbito de actuación, propósito y sujeto de servicio, considerando el fin último de su proceso
operativo, los cuales se derivan y son congruentes con las facultades o competencias
conferidas al ente estructurado.

La misión articula los objetivos y valores que contribuyen a mantener la unificación de la
organización y su integridad.

La Visión y misión de la oficina principal será incluida en el numeral 5 del contenido,
asimismo cada unidad administrativa la incluirá al inicio del numeral 8 (Objetivos y
Funciones).

Valores y principios: Son las reglas claras que tienen como finalidad que, en la actuación
de los(as) servidores(as) públicos(as), impere invariablemente una conducta digna que
responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempeño en situaciones
específicas que se les presenten, propiciando así una plena vocación de servicio público en
beneficio de la colectividad.
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6. ESTRUCTURA ORGÁNICA: Es la presentación ordenada de los nombres de las
áreas que integran las Oficinas de los (las) Servidores(as) Públicos{as) Superiores y las
unidades administrativas de su adscripción, de conformidad con la jerarquía y el nivel de
mando entre los mismos.

Se presentará primero la Oficina del(la) Servidor(a) Público(a) Superior seguida de las
Unidades Administrativas de conformid ad con el Reglamento Interior de la SHCP, se
enlistarán uno a uno los siguientes niveles con su estructura completa en orden
descendente , según sea el orden representado en el organograma registrado, hasta el nivel
de jefatura de departamento.

Ejemplo:

Subsecretaria
Dirección General Adjunta de ...

Dirección de ...
Subdirección de ...

Departamento de ..

---Salto de página- -

Titular de la Unidad de
Dirección General Adjunta de ...

Dirección de ...
Subdirección de ...

Departamento de ..

-----Salto de página-----

Dirección General de ...
Dirección General Adjunta de ...

Dirección de ...
Subdirección de ...

Departamento de ..

7. ORGANOGRAMA: Es la representación gráfica de la estructura orgamca de las
Unidades Administrativas, en que se destacan los niveles jerárquicos y lineas de mando.

Se incluirá el Organograma Básico de la Oficina del (la) Servidor(a) Público(a) Superior y
posteriormente el de cada Unidad Administrativa de su adscripción hasta el nivel de
Dirección de Área.
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Ejemplo:

........en. .....- ""'.. - .
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES: El Manual de Organización deberá preservar una
adecuada red de objetivos y una segregación y delegación de funciones, mismos que
deberán estar alineados al cumplimiento de [os programas institucionales y a la
delimitación de facultades entre las áreas que autoricen, ejecuten, vigilen y evalúen,
registren o contabilicen las operaciones o asuntos, evitando que dos o más de éstas se
concentren en una misma o provoquen un posible conflicto de intereses, además de
establecer las adecuadas líneas de comunicación e información. Serán elaborados hasta
el nivel de jefatura de departamento y de acuerdo con los representados en la "Estructura
Orgánica".

OBJETIVO: Describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y esfuerzos del
área, para apoyar el cumplimiento de una actividad institucional relacionada con una
facultad, competencia o atribución otorgada por un ordenamiento jur ídico.

El objetivo de cada una de las áreas pertenecientes a una estructura determinada, se
interrelaciona con el de las demás en una red dentro de la estructura jerarquizada para
que la misión se cumpla.

Según la jerarquía del área, el objetivo tiene una referencia directa o indirecta con la
misión y especifica los fines o resultados que contribuyen al cumplimiento de la misión de
la organización. A su vez, cada objetivo da marco al ámbito funcional de cada área.
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Se integra un objetivo por cada una de las áreas existentes y se redacta iniciando con un
verbo en infinitivo, expresado en forma breve, concisa y sustancial, respondiendo al
cuest ionamiento de:

i. ¿Qué se hace? Responde a la acción (verbo de acc ión).
ii. ¿En qué función se hace? Responde a la función principal donde

recae la acción ante rior.
iii. ¿Para qué se hace? Se identifica la utilidad de la función de l puesto.
lv, ¿Para quién se hace? Se determina de manera general el usuario que se beneficia con

el desempeño de la función .

Ejemplo:

Planear, organizar, dirigir y controlar (qué se hace) la administración de los recursos
materiales y servicios generales (en qué función se hace) para asegurar el uso racional y
óptimo aprovechamiento de los mismos (para qué se hace) a fin de contribuir al
funcionamiento de las Unidades Administrativas que integran la Secretaría (para quién se
hace).

En lo posible se evitará la incorporación de las funciones que ejecuta el área responsable
dentro del objetivo.

FUNCIONES: Es la descripción sucinta del ámbito de actuación (funcional) de cada una
de las áreas que integran una estructura orgánica para cumplir con su propio objetivo y
definir su participación en el o los procesos clave de la Oficina del(la) Servidor(a)
Público(a) Superior o Unidad Administrativa a la que se adscribe.

Todas las funciones se enfocan directa o indirectamente hacia el cumplimiento de la
misión de la Oficina del (la) Servidor(a) Público(a) Superior o de la Unidad Administrativa,
así como al ejercicio de sus facultades o competencias, por lo que deberán estar
relacionadas con la denominación y el objetivo de la Oficina de que se trate.

Las funciones, por ser indicativas de acción se inician con un verbo en infinitivo. Expresan
el quehacer derivado de las atribuciones o competencias y se desarrollan para dar cabal
cumplimiento a éstas.

Para la redacción de las funciones se recomienda que:

i. Las funciones en su conjunto no excedan a las atribuciones o competencias
asignadas al área.

ii. Las áreas entre sí no dupliquen ni invadan funciones de otra.

ii i. Se distribuyan las funciones entre sus áreas de conformidad con el proceso
operativo.

iv. Se procurará que la descripción de cada función no exceda de siete renglones.
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Y. En el caso de que una funció n se desprenda de otra, ésta deberá ir enseguida; por lo
tanto, se agruparán por afinidad y siguiendo un orden lógico.

vi . Cuando una función sea de coordinación entre una o más áreas, se deberá
especificar en cada una de ellas.

vii. Para el caso de las Oficinas de 105(a5) Servidores(as) Públicos(as) Superiores y para
el nivel de Jefatura de Unidad y Dirección General o equivalente. las funcion es deben
coincidir con las del Manual de Organización General de la SHCP, en su versión
actualizada .

viii. Para puest os con nivel de subdirecciones de área y jefaturas de departamento no se
deberán incluir más de siete funciones .

Las fun ciones deben incl ui r:

l. La especificación del proceso o acción que puede representarse con un verbo (qué
se hace).

ii. La especificación del producto en el que aplica el proceso o acción (en qué se hace).

iii. El destino o usuario (para quién se hace).

iv. El alcance o cobertura (dónde aplica).

v. La correlación o coordinación (con quién se relaciona).

vi . Otra información de interés.

De acuerdo con la función de que se trate, se pueden incluir todo s o parte de los
anteri ores rubros .

Se deberá evitar:

i. La redacción redu ndante.

ii. Incluir actividades no sustant ivas.

iii. Los adjetivos calificativos (óptimo, transparente, eficaz, eficiente, moderno,
simplificado , etc.) ,

iv . La descripción de medios o instrumentos (a través de, por medio de, con el apoyo de,
por conducto de, etc.).

v. La descripción de propósito u objetivo (para dar mayor eficacia y eficiencia, para
modernizar, para opt imizar, etc.).

vi. La descripción de actividades o procedimientos para realizar la función (turnado a,
recibido por, con el fin de, etc .).

vn. Los proced imientos adjetivo s internos cuando no tienen relac ión directa con las
atribuciones o funciones y que son propias de áreas administrativas (archivar. enviar,
turnar, recibir. etc .).

viiI. El uso de lengu aje comp lejo y de abreviaturas o siglas que no hayan sido de
antemano aclaradas.
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ix. Transcribir textualmente las facultades y competencias que el Reglamento Interior de
la SHCP le confiere a la Unidad Administrativa.

Se presenta un listado de verbos indicativo, más no limitativo para iniciar la descripción de
funciones:

DllecdónGeneral l Oiecclóllde SUbdIrección Jefatl.ade
OllecclÓIIGellelal Adj•••• Are. OeAre. Departamento

Acreditar
A__

Aplkar o_har

AUl:ortzar AnalIzar A_ 0 _

Conducir Aplkar e_ Otorgor

Doc_ A_ COf'I1M'obar _ ar

O.......... eOMOldar eoroolar Preparar

01cUr e- e_ Pr....

D_ O- oioeñar Pr.._

EniIir olo1»O""ar El""'" Pr......

E_... olctan*\ar E...... Prognnw

h ..... olfunclr ~ Pr_

FIlM Dirigir Integrar Proporcionar
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GUiA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN,
AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS E

INTEGRACiÓN DE SUS MANUALES

1. PRESENTACiÓN

los artículos 8. fracción VI, y 67, fracción IV, del Reglamento Interior de la Secretaría
de Hacienda y Crédito Público otorgan la facultad al Oficial Mayor y a la Dirección
General de Recursos Humanos , respectivamente, para establecer lineamientos
orientados a la formulación y difusión de la metodología para la elaboración de los
manuales de organización y de procedimientos de esta Secretaria , así como
supervisar su permanente actualización y realizar su validación y registro.

A fin de dar cumplimiento a la obligación prevista en el "Acuerdo por el que se abrogan
diversas disposiciones emitidas por la Secretarra de Hacienda y Crédito Público y se
instruye a realizar acciones para la abrogación de normas por parte de sus unidades
administrativas centrales , de sus órgano s desconcentrados y de las ent idades
paraestatales del sector coordinado por la misma" , publicado en el Diario Oficial de la
Federación el 25 de mayo de 2010 , se emite la presente guía para la elaboración de
los manuales únicos de proced imientos, con el propósito de que cada oficina principal
de la Secretar ía de Hacienda y Créd ito Público y las áreas de su adscripción cuenten
con la herramienta que les permita elaborar sus propios manuales de proced imientos,
aseg urando que el conjunto de éstos guarden homogeneidad en su diseño, sin
menoscabo de dar cabida a otras técnicas más avanzadas en la materia .

En su diseño, la presente gu ía técnica retoma las mejores práct icas implementadas en
el marco del Sistema de Gest ión de la Calidad de la Organización Internacional para la
Normalización (ISO), y se const ituye como una herramienta que simplifica la
metodología a la que deben sujetarse las oficinas princ ipales de la Secretar ia de
Hacienda y Crédito Públ ico y las áreas de su adscripción, en la definición, diseño,
registro, control, difus ión, capacitación , actua lización y baja de los proced imientos
documentados.

Entre otros aspectos, el presente instrumento incorpora lo siguiente:

• Se establece, en el marco de la Estrategia de Mejora Requlatoria emprendida
por el Ejecutivo Federal , la elaboración de un sólo Manua l de Procedimientos
por la Oficina del Secretario de Hacienda y Crédito Público , cada una de las
tres subsecretarias, la Tesoreria de la Federación , la Procuradurfa Fisca l de la
Federación y la Oficialía Mayor, con el propósito de simplificar y reducir la
normat iva interna de la Secretaría de Hacien da y Crédito Público .

• Se definen los procesos central y sustantivos de cada una de las ofici nas
principales de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y las áreas de su
adscripción, a part ir de las facultades confe ridas por el Reglamento Interior de
la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

• Se definen las actividades clave de cada proceso para que a partir de éstas se
determinen los proced imientos sustantivos a registrar.
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• Se establece la concertación previa con cada uno de los representantes o
enlaces de las oficinas principales de la Secretaría de Hacienda y Crédito
Público , para determinar los procedimientos sustantivos a diseñar a través de
una matriz por proceso, en que se enlistarán un máximo de 20 procedimientos
inherentes al mismo.

• Se prevé el registro unitario de procedimientos ante la Dirección General de
Recursos Humanos, lo que flexibiliza y facilita su gradual integración y
actualización, según la matriz concertada.

• Se proporciona mayor explicación técnica para que las áreas documenten sus
procedimientos .

• Se incorporan los instructivos de trabaj o para el personal técnico operativo, lo
que evitará incrementar el número de procedimientos innecesar iamente.

• Se establecen facilidades para que las áreas admin istrat ivas o de tecnologías
de información que opera n sistemas informáticos, no documenten su
funcionamiento med iante procedimientos administrativos.

• Se prevé que en el Manual de proced imientos, cuyo índice es la Matriz de
Procedimientos concertada y validada, se insertan los procedim ientos, una vez
que se validaron y registraron dichos procedimientos.

• Se prevén los mecanismos para fortalecer el control interno institucional,
dirigidos a establecer y mantener un ambiente de control.

• Se establecen los tiempos perentorios para que las oficinas principales de la
SHCP y de las áreas de su adscripción realicen la actua lización de sus
documentos.

La permanente actualización, validación y registro de los procedim ientos es una tarea
que corresponde atender a cada una de las oficinas principales y de las unidades
administrativas de su adscripción, para transparentar su operación al interior de ellas y
con los usuarios de los servicios ; en tanto que corresponde a la Dirección General de
Recursos Humanos supervisar su actualización y realizar su validación y regist ro.

El contar con un manua l de procedimientos de trabajo documentados y simplificados
en todas y cada una de las oficinas principales de esta Secretaría, es un requis ito
esencial para comunicamos mejor y operar en un entorno integrador de los procesos
sustantivos de la Secretaría de Hacienda y Créd ito Público.
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11. GLOSARIO

Las siguientes defin iciones pretenden aportar elementos que contribuyan a la mejor
comprensión de los principales términos utilizados en la presente gu ía técnica .

Cabe aclarar que los términos tomados de la Norma ISO 9000 :2000, está n señalados
con un aster isco.

Para los efectos de esta guía se entenderá por:

Actividad.- agregado de operaciones propias de una entidad o persona.

Actividad Clave.- agregado de operaciones propias de una entidad o persona que
afectan directamente la calidad del servicio o producto considerado en el proceso.

Act ividades del Procedimiento.- acciones afines. sucesivas y necesarias ejecutadas
por un grupo de personas correlacionadas para obtener un producto fina l.

Control de Procedimientos.- etapas de los procedim ientos desde su origen hasta su
baja o retiro, a través de las cuales se realiza su seguimiento y Que a continuación se
señalan:

a) Identificación y registro
b) Divulgación y capacitación
e) Control de la ejecución
d) Revisión y actualización
e) Baja o retiro

En la Norma de la Organización Internacional de Normalización ISO 9000:2000, se
determina la conveniencia de establecer un procedim iento documentado que defina
controles para:

a) Aprobar los documentos antes de su emisión.
b) Revisar y actua lizar los documentos.
c) Identificar los cambios y revisiones de los documento s.
d) Estar disponibles en los puntos de uso.
e) Permanecer legibles y fáci lmente identificab les.
f) Controlar su distribución.
g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obso letos.

En el caso de los procedimientos se aplicarán todos los controles antes descritos .

DGAPEO: La Dirección General Adju nta de Planeación y de Estudios
Organizacionales, adscrita a la DGRH.

DGRH: la Dirección General de Recursos Humanos adscrita a la Oficialía Mayor.
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Diagrama de Flujo.- representación gráfica y consecutiva de las actividades
contenidas en un procedimiento. Muestra la secuencia de actividades para desarrollar
un trabajo determinado desde el insumo de entrada hasta la obtención de un producto.
Sus principales ventajas son:

al Sintetiza el procedimiento con símbolos y textos abreviados.
b) Permite al personal la rápida visualización para operar sus actividades.
el Facilita la relación de las partes que interactúan en el procedimiento.
d) Facil ita la comprensión a cualquier nivel jerárquico de la organización y a los

usuarios.
el Ahorra esfuerzo para explicar las actividades a todos los niveles.
f) Identifica a los responsables del desarrollo de las actividades.

Enlace.- el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) o Servidor(a) Público(a) Que designe
el Servidor(a), Público(a) Superior, encargado (a) de la integración y actualización del
Manual de Procedimientos y que deberá tener al menos nivel de director general
adjunto.

Formato.- Documento Que sirve de registro para evidenciar un acto realizado y reflejar
elementos de mayor detalle. En su mayoría, los formatos son instrumentos activos de
las actividades de los procedimientos.

El o los formatos propios de un procedimiento son variables dependientes de éste, Que
pueden ser modificados sin que necesariamente se afecten las actividades y su
secuencia en el procedimiento.

Instructivo de Trabajo o de Operación.- Documento específico para operadores o
personal operativo que detalla las actividades a realizar y estab lece quién, cómo, con
Qué medios, cuándo, dónde y en qué tiempo o periodicidad las realiza. El instructivo
describe:

a) Propósito.
b) Alcance .
c) Referencias.
d) Responsabilidades.
e) Contenido.
f) Glosario.

Los instructivos de trabajo pueden o no formar parte de un procedimiento y, cuando
complementan a éste, pueden ser modificados sin que necesaria mente cambie el
procedimiento. Estos documentos no son susceptibles de validación y registro.

Manual del Usuario u Operación.- textos que sirven de apoyo a través de dibujos y
esquemas, según sea el requerimiento de trabajo de que se trate. Son una guía
operativa que complementa al procedimiento al que se conecta y no requieren ser
validados y registrados por la DGRH.
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Ofi cinas principales : la Oficina del Secretario de Hacienda y Crédito Público; las
Subsecretar ías de Hacienda y Crédito Púb lico , de Ing resos y de Egresos: la Tesorería
de la Federación; la Procuraduría Fisca l de la Federación y la Oficialía Mayor.

Proced imiento*.- forma espec ífica de desarrollar una actividad o un proceso.

Define quién, en qué orden y qué actividad se rea liza.

Su operación, constante y uniforme se activa al ingresar un insumo (elemento de
entrada) que lo impulsa a operar para obtener un producto (elemento de salida).

Es una manera de ejecutar las actividades y conseguir el fin previsto: su detalle o
alcance dependerá de la complejidad del trabajo , métodos y habilidades de l personal.

Procedimiento Documentado.- guia escrita , detallada , secuencial y ordenada que
describe cómo un grupo de personas a través de un conjunto de actividades realizan
un trabajo para obtener un producto. Se documenta para el cumplimiento de las
funciones encomendadas a un área.

Define por escrito quién, en qué orden y qué actividad se realiza y responde a: ¿qué
se hace?, ¿quién lo hace?, ¿cómo se hace?, ¿cuándo se hace? y ¿dónde se hace?

Describe las interrelaciones del personal que interviene en la ejecución del
procedim iento, as! como sus responsabil idades. Los propósitos de documentarlo son:

a) Evidenciar y controlar las actividades .
b) Eliminar improvisaciones o criterios personales diversos .
c) Estandarizar la operación.

Es un valioso auxiliar para difundi r los servicios y para que el usuario conozca la
operación, además de ser un instrumento básico para las auditor ías.

El procedimiento documentado puede establecer referenc ias a manuales de
operación, instructivos de trabajo, normas y lineamientos como elementos
complementarios de la forma en que se realiza una actividad determinada.

Proceso*,- Conjun to de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultado s.

Incluye al proceso central y a otro(s) proceso(s) sustantivo(s) de un área
administrativa. para transformar los insumos en productos o salidas, relacionadas
éstas directamente con su misión, considerando en ésta el ámbito de sus atribuciones
o competencias.

Proceso Central.- constituye la razón sustanc ial de ser de la unidad administrativa y
que responde directamente a la misión encomendada.
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Procesos Sustantivos.- derivan de las facultades y competencias asignadas a la
unidad administrativa y que no están considerados en el proceso central. Pueden ser
de apoyo al proceso ce ntral o independientes.

Registro*.- Documento (información y su medio de soporte) que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas.

Los registros pueden utilizarse, por ejemplo: para documentar la trazabilidad y para
proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.

El registro puede ser individual como es el caso del formato o ser integradores de
datos para seguir la historia, para la aplicación o la localización de acciones que están
bajo control, o para colectar datos para integrar estadísticas o informes de gestión,
entre otros.

Por tratarse de información y su medio de soporte que presenta los resultados
obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas con la operación del
procedimiento, los registros se diseñan de acuerdo a los requerimientos del
procedimiento pero, en todo caso, deben sustentar datos significativos del proceso.

Serv idor Público Superior: el(la) funcionario(a) con nivel de Secretario(a),
Subsecretario(a), Procurador{a) Fiscal de la Federación, Tesorero(a) de la Federación
u Oficial Mayor.

SHCP o Secretaría : la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

111 . OBJETIVO DE LA GUíA TÉCNICA

Establecer elementos técnicos simplificados que orienten a las oficinas principales de
la SHCP en la definición , diseño, registro, control, difusión, capacitación, actualización
y baja de sus procedimientos documentados.

IV. ALCANCE

La presente guia técnica aplica en la elaboración, registro, control, difusión,
actualización y baja de todos los procedimientos derivados de los procesos central y
sustantivos de las oficinas principales de la SHCP y las unidades administrativas de su
adscripción.

8
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v. LINEAMIENTOS

a) De las responsabilidades

Para la validación y registro de las matrices y procedimientos, as! como para sus
subsecuentes actualizaciones, se observará lo comprendido en el Capítulo IV,
apartado B, inciso e) de la Guía Técnica para la Elaboración, Autorización y
Registro de Manuales de Organización .

Es responsabilidad de la DGRH proporcionar la asesoría que le soliciten las
oficinas principales de la SHCP y de las unidades administrativas de su
adscripción. para analizar los procesos y establecer con cada una de ellas su
correspondiente matriz de proced imientos.

Cada oficina princ ipal de la SHCP y las unidades admin istrativas de su adscripción
son responsables de elaborar sus propios procedimientos , controlar su vigencia y
promover ante la DGRH las modificaciones procedentes. Asimismo es respon sable
del resguardo, ejecución y control del procedimiento , desde su origen hasta su baja
o retiro.

Cada Oficina principal de la SHCP contará con 20 dlas hábiles, a parti r de la fecha
de registro de su Manual de Organización, para enviar a la DGRH su matriz de
procedimientos y los proced imientos documentados e iniciar el proceso de revisión,
validación y registro.

Cuando se modifique la normatividad de referencia para la ejecución de algún
proced imiento, la oficina principal de la SHCP tendrá 20 dias háb iles a partir de la
entrada en vigor de la dispos ición aplicable, para actualizar el procedimiento.

Cada oficina princ ipal de la SHCP y las unidades administrativas de su adscripción
deberán incluir en sus procedimientos las Reglas de Operación y Lineamientos
(Normas de Operación), que permitan supervisar y vigilar que sus áreas operativas
cumplan con 10 previsto en dichos procedimientos y garant icen que los expedientes
generados dentro del procedimiento, contengan los reportes , informes, oficios.
opiniones y demás docume ntos generados como consecuencia de su ejecución.

La oficina principal de la SHCP a través del Enlace solicitará, por oficio o a través
de correo electrónico a la DGAPEO de la DGRH , la revisión del proyecto de Matriz
de Proced imientos y sus proced imientos documentados manifestando los motivos
de su diseño o actualización.

La DGRH revisará los proced imientos y, en su caso, validará y registrará los
procedimientos documentados, asl como de los cambios que se les apl iquen .

La oficina principal de la SHCP una vez que reciba las recomendaciones de la
DGRH derivadas de la revisión de los procedimientos, contará con 10 dias hábiles
para realizar las mod ificaciones pert inentes a los procedimientos.
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En caso de que los procedimientos no sufran cambios en la denominación de las
áreas que participan en su ejecución, así como en su operación, como
consecuencia del registro de una nueva estructura orgánica. la oficina principal de
la SHCP a través del Enlace solicitará, en su caso, la alineación de la matriz de
procedimientos ylo de los procedimientos documentados a su correspondiente
Manual de Organización.

La oficina principal de la SHCP a través del Enlace enviará como anexo a sus
procedimientos un diagnóstico que explique la mejora regulatoria que
implementará en la actualización de sus procedimientos, considerando
principalmente la reducción de procedimientos a un mínimo funcional.

Con el propósito de dar cumplimiento a lo establecido en el artículo Décimo
Primero del Acuerdo por el que se establece el Proceso de Calidad Requlatorla en
la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, publicado en el Diario Oficial de la
Federación el 30 de junio de 2009 (Acuerdo) y el lineamiento Décimo Octavo de los
Lineamientos para la Operación del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, publicados en la Normateca Interna de
la dependencia el 11 de septiembre de 2009, la oficina principal de la SHCP a
través del Enlace deberá remitir a la Vicepresidencia y a la Secretaría Ejecutiva del
COMERI su Manual de Procedimientos, así como el oficio de validación y registro
que al efecto emita la DGRH, durante los 5 días hábiles posteriores a su recepción,
para someter el instrumento al proceso de calidad regulatoria establecido en las
disposiciones aplicables.

b) De la obligatoriedad

Todas las oficinas principales de la SHCP y las unidades administrativas de su
adscripción están obligadas a aplicar la presente guía técnica en la definición,
diseño, registro, control, actualización, difusión y baja de sus procedimientos
documentados . En el caso del Órgano Interno de Control, será aplicable la
presente guía en lo que no se oponga a las normas que al respecto expida la
Secretaría de la Función Pública.

Para los órganos desconcentrados de la SHCP, la aplicación de la presente guia
técnica es opcional.

En el caso de que una oficina principal de la SHCP incorpore técnicas más
avanzadas en el diseño de sus procedimientos, la DGRH analizará con aquélla la
metodología aplicada o por aplicar y se podrán acordar algunas modalidades
diferentes a la contenida en esta guía técnica.

Todas las oficinas principales de la SHCP y de las unidades administrativas de su
adscripción están obligadas a mantener permanentemente actualizados sus
procedimientos , respecto a su estructura orgánica vigente, Manual de
Organización, matriz de procedimientos y a las distintas disposiciones que den
origen o sirvan de referencia para el diseño y ejecución del procedimiento, de
conformidad con el artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública
Federal.
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Para la Oficialía Mayor, la Unidad de Comunicación Social y Vocero; y, en su caso,
el Órgano Interno de Control en la SHCP. aplican los manuales administrativos
generales en materia de Recursos Humanos, de Tecnologías de la Información,
de Recursos Materiales, de Obra Pública y Adquisiciones, de Recursos
Financieros, de Transparencia, de Control Interno, y para la Realización de
Auditorías, Revisiones y Visitas de Inspección, respectivamente, emitidos por las
instancias correspondientes, por 10 que no será necesario documentar los
respect ivos procesos o procedim ientos conten idos en ellos.

El encargado de la integración y actualización del Manual de Proced imientos, será
el Enlace de la oficina principal de la SHCP que tenga a bien designar el Servidor
Público Superior .

c) Del análisis de procesos y la identi f icación de los procedim ientos

La identificación de los procedimientos se iniciará a partir del ámbito funcional
inscrito en el Manual de Organización de la oficina principal de la SHCP, para
determinar. en primer término, el proceso central que es la razón sustancial de ser
de la unidad y que responde a la misión encomendada.

El proceso central se dividirá en las grandes actividades que le correspondan
(procesos sustantivos), y a partir de cada una de éstas , se identificarán los
procedimientos, en estricta congruencia con el Manual de Organización autorizado
y los instrumentos jurídicos o administrativos de mayor jerarquía que se mencionan
en el siguíente diagrama:

JERARQUIZACIÓN DE INSTRUMENTOS JURíDICO-ADMINISTRATIVOS

l ey Orgánica de I1 Admlnlstrl clón Publica Federal

Reglamento Interior de la SHCP y acuerdos delegatorios de
facultades del TItular de la SHCP

Acuerdo por el que se adscriben orgánicamente las unidades administrativas
de la SHCP

Manua l De OrganizaCión General de la SHCP

Manua l de OrganizaCión Especñcc

Procesos centra l Ysustantivos y las normas que los ngen

Procedimientos documentadOlJ YManual de Proce<kflieolos

Otros cIocumentosoe tr1Ibajo {manuales de operaClOOeS. instrudiws de operación. formatos repof1es, etc_}

Para la identificación de los procesos sustant ivos se seguirá el mismo mecanismo
establecido para el proceso central (véase anexo A).
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d) De la identificación, validación, registro y control de la matriz de
procedimientos

Cada oficina principal, con el apoyo de las unidades administrativas de su
adscripción , ident ificará el contenido de la matriz de procedimientos y la enviara a
la OGRH, a través de su Enlace.

La DGRH asignará el número de registro a los procedimientos contenidos en la
Matriz de procedimientos y la remitiré al Enlace para que recabe la firma de
auto rización del Titular de la Unidad Adm inistrativa (véase capítulo VI.- Validación
de la Matriz de Procedimientos, de esta guía técnica).

La matriz de procedimientos validada, que es el listado oficial de los
procedimientos, será controlada por la OGRH y según lo inscrito, cada área
administrativa procederá a desarrollar sus procedimientos. Es importante señalar
que para validar y registrar los procedimientos documentados es necesario que el
área administrativa cuente con la Matriz de Procedimientos validada por la
DGAPEO.

Cada matriz de procedimientos contendrá un máximo de 20 procedimientos; de
requerir un número mayor, la propuesta será valorada por la OGRH, de acuerdo a
las funciones de la Unidad Administrativa.

Cada área administrativa solicitará a la OGRH, a través del Enlace cualquier
cambio o ajuste a la matriz, asi como el alta o baja de procedimientos con la
justificación correspondiente relacionada con el proceso que le atañe.

e) Del desarrollo y actualización de pro cedimientos

El desarrollo y actualización de los procedimientos documentados inscritos en la
matriz estará a cargo de cada unidad administrativa adscrita a la oficina principal
de la SHCP, la cual podrá solicitar a la DGRH el apoyo técnico que requiera.

En el desarrollo de los procedimientos documentados se deberá considerar reducir
la intervenci6n de los servidores públicos en los procedimientos administrativos, as!
como disminuir los requisitos para hacerlos más ágiles y eficientes.

En caso de que el área administrativa esté inserta en procesos de certificaci6n de
ISO o de otra índole, por lo cual tenga que aplicar una metodologia distinta a la
prevista en esta guia, informará del caso a la DGRH, quien previa valoración,
podrá validar y registrar los procedimientos.

Los procedimientos que se realicen a través de sistemas informáticos
institucionales, podrán acreditar su operación y ejecución a través de Manuales de
Usuario u Operación proporcionados por los desarrolladores o la instancia
correspondiente, mismos que no requieren de validación y registro, eliminando la
documentación de procedimientos innecesarios.
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Los manuales de procedimientos deberán ser revisados como mínimo cada dos
años. contados a partir de la fecha de su pub licación en la Normateca Interna de la
SHCP I con el propósito de mantenerlos actualizados.

f) De la validación

Cada procedimiento se enviará a la DGRH para su validación consignando el
número de registro expresado en la matriz autorizada .

La DGRH analizará el procedimiento y hará las recomendaciones procedentes a la
oficina principal de que se trate, en un plazo no mayor a diez dlas hábiles a partir
de la recepción del procedimiento o la modificación correspondiente.

Acordada la versión final de los procedimientos , se procederá a recabar las firmas
de elaboración, autorización, validación y registro en la "Hoja de Autorización y
Registro de Procedimientos" (véase anexo B).

g) De la divulgación y capacitación

El COMERI registrará en la pagina electrónica de la Normateca Interna de la
SHCP, los manuales de procedimientos. con fundamento en la fracción IV, del
numeral Décimo Octavo, de los Lineamientos para la Operación del COMER!.

Las oficinas principales de la SHCP, preferentemente a través de medios
electrónicos difundirán el manual de procedimientos registrado, al interior de sus
áreas.

Cada unidad administrativa sera la encargada de capacitar a su personal en la
operación del procedimiento y mantener el control de su ejecución .

h) De la expedición y ejecución del procedimiento para el control y
actual izac ión de procedimientos

La DGRH dlse ñar á y pondrá en ejecución el procedimiento para llevar el control y
actualización de los procedimientos que contenga el manual de procedimientos de
las oficinas principales de la SHCP.
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VI. VAI.IDACIÓN DE LA MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS

El Enlace conjuntamente con la DGAPEO, procederán a:
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a) Definir el o los procesos central y sustantivos, así como las actividades críticas
de la oficina principal o de las unidades administrativas de su adscripción,
considerando sus facultades y competencias, así como las funciones
asig nadas en el Manual de Organización General de la SHC P.

b) Integ rar una matriz de procedimientos por cada proceso detectado.
e) Determinar para cada actividad crítica del proceso, los procedimientos a

documentar, en el marco de la competencia de la oficina principal o unidades
administrativas de su adscripc ión y las funciones expresadas en el Manual de
Organización.

d) Definir el nombre y el propósito del procedimiento.
e) Definir los usuarios externos.
f) Definir los insumas o entradas y los productos o salidas.
g) Autorizar y validar la matriz de procedimientos del proceso.

....TRIZ DE PROC EDlM'H<TOS

_ . "''''_''0<>H0I. OFJ<~ "'_
~ '" "' _"""''''T'''T''~ "".~ .."'."- "'••<....,....­
_ . "" ...,.,.'" .......-0000 ''''....01.'''_

SHCP
..eo.... lA
... ~ ••• u ... v........ '''..''''

.....:-'*. _.- -- ..-- "-- _.
- " ----' -- --"- - - - _.. ._- - --"- -

~~")ir;;;,2"""O''ZO •••
N_ , F""" JIIIJ .-... , Fo"",,

El T......... u...... _ ..'" Dwe<to< GI_ ~ .. "'..... ..""..,- ,,-
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VII. TÉCN ICAS PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS

a) Fonnatos aplicables
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El manual se procesará en archivo elect rón ico util izando el paquete Word, con letra
tipo Arial a 11 puntos en hoja vertical tamaño carta y los diagramas de
procedimientos se deberán elaborar utilizando el paquete Power Pcint y deberá
contener lo siguiente:

1.- Carátu la , en la cual se incluirá la denominación del documento (Vg . Manual de
Procedimientos de la Proc uraduría Fisca l de la Federación ).

2 .~ [ndice del Manual de Procedimientos .

Ejemplo ilustrativo , más no limitat ivo :

Manual de Procedimientos de la Procuraduría Fiscal de la
Federación

Subprocuradu rla Fiscal Fed eral de Leg islación y Consulta .
Proceso: (el registrado en la matriz de procedimient os autorizada
y validada).

Atención de Consultas Proyectos Normativos, Tramitación de
Refrendos, Publicaciones en el Diario Oficial de la Federación.

Subprocuraduría Fiscal Federal de Amparos.
Proceso:

Representación Jurid ica de la SHCP y Defensa de sus
Intereses.

Subprocuraduría Fiscal Federal de Asuntos Financieros.
Proceso:

Apoyar Jurldica mente a las Unidades Administrativas,
Órganos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la
SHCP, en las Materias Financiera y de Crédito Público.

Subprocuradur ía Fiscal Federal de Investigaciones.
Proceso:

Investigar la probable comisión de ilIcitos en contra del Fisco
Federal o contra la SHCP.

Coordinación Administrativa.
Administrar los recursos humanos y los servicios
administrativos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y programas de la PFF.

Sección

1.1

11

11. 1

11 1

111.1

IV

IV.1

V
v .i
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3.- Matriz de Proced imientos. en la cual se identifiquen los procedimientos que dan
cumplimento a cada proceso. seguida por la correspondiente Hoja de Autorizació n
y Registro de Proced imientos, misma en la que se plasman las firmas de los
responsables de integrar, validar, autorizar y registrar los procedimientos. Se
podrán tener varias hojas de autorización y registro de procedimientos en el
manual con el propósito de utilizar registros de procedimientos unitarios o en
bloques.

4.- La descripc ión del proced imiento y presentación del diagrama de flujo que se
numera de manera secuencial , comenzando, con el numero 1 y asi sucesivamente
hasta el final del procedimiento.

En el caso de la descripción de actividades se utilizan 4 columnas. Número de
actividad, Responsable, Actividad y Documentos de Trabajo.

Nota: Los formatos se identifican en el Anexo B de esta guia y se podrán solicitar
por correo electrónico a la Dirección de Manuales de Organización y
Procedimiento s.
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b) Diagrama de fl ujo
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Es recomendable primero hacer la representación gráfica del procedimiento (forma
esquemática. bosquejada o abreviada) y posteriormente proceder a redactar las
actividades correspondientes (forma ampliada).

Para hacer la representación gráfica es de gran uti lidad realizar entrevistas y recopilar
información sobre las actividades que se expresarán en el procedimiento.

La representación gráfica y consecutiva de las actividades contenidas en un
procedimiento, se realiza a través de la siguiente sim bología:

SiMBOLOS

Símbolo Nombre Descri pc ión

I I Inicio o término Indica dónde inicia o term ina un procedimiento o
la denom inación del área que ejecuta el
procedimiento.

I I
Actividad Representa la ejecución de una o más tareas de

un proced imiento.

Documento Representa cualqu ier escrito , como es un

c::=J
documento, formato o informe que participa en el
proced imiento.

En el documento se ind ica su nombre y si es el
original ·0· y el número de copias que se operan.

• Flujo Conecta símbolos y ser"iala la secuencia en que
se real izan las tareas.

~ Las flechas se utilizan en forma horizontal con
punta hacia la derecha o en forma vertical con
punta hacia abajo (nunca hacia arriba o hacia la
izquierda)

Decisión Indica las opciones que se pueden segu ir en

<>
caso de que sea necesario tomar cam inos
altemati vos.

La attematíva se indica hacia abajo del rombo y
hacia la derecha (nunca hacia arriba o hacia la
izquierda).

Conecto r de Une dos o más tareas separadas fisicamente en

O act ividad el diagrama de flujo . Utiliza para su conexión
números arábigos.

El número del conector de tareas debe ser igual
al número de la tarea con que se conecta.
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Símbolo Nombre Descripción

Conector de página Se emplea al final de una página para señalar

O
que se continúa en la siguiente .

Para su identificaci6n se util iza n letras
mayúsculas, conforme al orden alfabético. Se
pueden utilizar A, A', o A" cuando al término de
una página existan varias conexiones. Estas
literales deben corresponder con las que inicia la
sigu iente página.

\? W
Archivo Se utiliza para la gua rda o archivo de un

documento. tempora l o defi nitivo

--e Nota Aplica para hacer envíos o aclaraciones
adiciona les y se puede conectar a cualquier
símbolo del diagrama en que se cons idere
necesario.

O
Concaten ació n Ind ica la vincu lació n o interacción del

proced imiento que se está describiend o con
otro.

O Proceso Se refiere al procesamiento de la información en
computadoras o medios electrónicos.

Base de Datos Se utiliza para indicar la guarda de archivo de

00 información en computadoras o medios
OA~OS electrónicos.

,-----------, Actividad Opcional Señala la ejecución opcional de una tarea., ,, ,, ,
,---------_.!
r - · · -· · · ··· Documento opcional Documento que puede o no requerirse o, ,

utilizarse., ,
, ,
,-- -_. -_., -,

V V
Documento Se utiliza para configurar la eliminación o baja de
destruido un documento que ya no es necesario.

El diagrama de flujo deberá mantener, en la med ida de lo posible, la uniformidad en el
tamaño de ros símbolos y a cad a símbolo de act ividad que se utilice, se le inc luirá el
número que le corresponda en la parte inferior izquierda .
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l a redacción en cada símbolo será en infinitivo, iniciará con un verbo y se hará en
forma breve.

Para ilustrar la aplicación de los símbolos y su redacción, véase el ejemplo contenido
en el anexo B de esta gu ia técnica .

En caso de que se presenten envíos de documentación a otras áreas que no se
mencionen como responsables del procedimiento, se representarán con el símbolo de
nota .

Las actividades siempre deberán ser consecutivas hasta que se presente la
interconexión con otro procedimiento, otra actividad o el fin de l procedimiento.

e) Descripción de act ividades

La descripción de actividades es el elemento total del procedimiento para que quienes
lo operen puedan comprenderto y ponerlo en práctica.

Antes de iniciar la descripción de actividades es necesario tener definidos con claridad
los insumos que ingresan para ser procesados (primera actividad), así como el
producto a obtener (propósito del procedimiento y término de las actividades) después
de que se haya atendido el asunto. De no definirse estos elementos, se desconoceré
el principio y fin de lo que se procesa y es probable que no se trate de un
procedimiento o que las actividades no agregan valor a la operación.

Enseguida se hacen algunas recomendaciones en apoyo a la descripción de
actividades:

•

•

•

•
•

•

•

Para considerar un procedimiento como tal , deberá estar integrado como mínimo
por siete actividades y reflejar el producto o salida, contenido en la matriz de
procedimientos.
Las actividades se inician con un verbo conjugado en tercera persona del singular,
en tiempo presente del indicativo (recibe, analiza, turna, emite , etc.), para reflejar
la acción que se realiza (operación o tarea).
Se numeran progresivamente (primera columna del formato de "Descripción de
Actividades" del inciso i de este capítulo), la primera actividad se activa con la
entrada de un insumo externo (solicitud o petición) y se concluye al obtener el
producto final previsto en el procedimiento.
Cada actividad tiene una relación directa y única con el diagrama de flujo .
Cada actividad tiene un responsable, quien se identifica con el nombre del área
que corresponde (segunda columna del formato antes mencionado).
Se redactan en forma sencilla y breve pero con la claridad y precisión necesaria
para expresar qué, cómo y con qué se realiza la operación o tarea (tercera
columna del formato).
Se utiliza el mínimo posible de palabras sin perder el contenido sustancial de la
operación (intente usar menos de 25 palabras por actividad).
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• La explicación de términos técnicos o especiales no debe hacerse en la
descripción de actividades, sino incluirse en las definiciones o glosario del propio
procedimiento.

• En la cuarta columna del formato, de existir , se indicará el formato , instructivo o
documento específico propio del procedimiento y serán representados con la
misma denominación desde su obtención hasta su envío , archivo, integración,
entre otros, en el diagrama de flujo (seguimiento de documentos).

• Se recomienda que los procedimientos se describan hasta el nivel de Dirección de
Área y en caso de requerir documentar la participación de puestos con nivel
jerárquico inferior, se podrá describir su partic ipación en las normas de operación
del propio procedimiento .

d) Desarrollo de formatos

Los formatos son registros individuales o evidencias de un acto que deben diseñarse
de tal manera que sean fáciles de comprender, de llenar y de procesar, tanto para el
que las utiliza en calidad de medio, como para quien las aplica como elemento de
operación de un procedimiento.

Para facilitar su diseño se hacen las siguientes recomendaciones:

• El encabezado del formato cont endrá el logotipo de la dependencia, el nombre del
área que lo generó, el nombre del procedimiento al que se aplica , y el nombre y
número de control del propio formato.

• Se cuidará el diseño y los espacios previstos para las anotaciones, los que serán
suficientes para insertar los datos requeridos .

• Los datos requeridos serán sólo los necesarios para la operación prevista .
• El vocabulario utilizado será breve y preciso, sin siglas o abreviaturas, ni frases

que puedan no ser comprendidas.
• El instructivo para su llenado será en lenguaje claro y directo .

e) Desarrollo de instructivos de trabajo

Los instructivos de trabajo son instrumentos que se utilizan para detallar las tareas
específicas a cargo de los operadores o técnicos de sistemas, de registros, de análisis
de datos, de capturistas, de operadores de máquinas, de laboratoristas, de
mantenimiento, entre otros , para que realicen con precis ión sus tareas y evitar que
caigan en errores de interpretación o en omisiones.

Los procedimientos de apoyo a cargo de personal operativo que se han documentado
como tales , pueden eliminarse; y, en su caso, traducirse en instructivos de trabajo, ello
dependerá del aná lisis que cada área realice en su entorno operativo, restringiendo su
elaboración y operación.
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Los instructivos se desarrollan a través de textos que pueden apoyarse en dibujos y
esquemas, segun sea el requerimiento de trabajo. Son una guia operativa que
complementa al procedimiento al que se conecta y no requieren ser validados y
registrados por la DGRH.

Los instructivos de trabajo se diseñan como sigue:

.. El encabezado del instructivo contendrá el logotipo de la dependencia , el
nombre del área que lo generó, en su caso, el nombre del procedimiento a que
se aplica, el nombre y el número de control del propio instructivo (puede
seguirse el diseño del formato del procedimiento).

.. El instructivo se integra por los siguientes apartados:

a. Propósito.- Razón de ser del instructivo.

b. Alcance.- Ámbito y puesto o puestos espectñccs que aplican el
instructivo .

c. Referencias.- Nombre y clave del procedimiento con el que, en su
caso, se relacionan, normas aplicadas en su diseñe y normas que rigen
dichas operaciones.

d. Respon sabilidades.- Indica todas las partes implicadas en el diseño,
emisión, control, vigilancia de la ejecución, así como de la aprobación
del instructivo.

e. Contenido.- Se expresa en forma sencilla, clara y completa, sin motivar
errores de interpretación o caer en omisiones, la secuencia de
operaciones que el técnico realizará para atender el propósito del
instructivo de trabajo.

f . Glosari o.- Se incluyen los términos simples o compuestos que
requieren ser definidos para su mayor comprensión o aquéllos que son
de alta especialidad o son específicamente utilizados en el instructivo.
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VIII. GUíA PARA EL DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTADOS

Hoja de Autorización y Registro de Procedimientos

Al concluir el diseño del o los proced imiento (s) documentado(s) se requ isitará la Hoja
de Validación y Autorización de Procedimientos presentada en el Anexo B de ésta
guía técnica.

CONTENIDO

Cada uno de los procedimientos se de sarrollará bajo el siguiente contenido:

a) Propósito
b) Alcance
e) Referencias
d) Responsabilidades de Organización
e) Requisitos
f) Normas de operación
g) Defi niciones
h) Diagrama de flujo
i) Des cripción de actividades
j) Anexo s

a) Propósito

Se define la finalidad o razón de ser del procedimiento relacionado con un producto
que se deri va hacia un cliente externo al órgano que lo procesa .

Ejemplo:
Procedimiento de Validación, Registro y Control Documental de
Procedimientos.

Propósito.- Validar y registrar los procedimientos que presenten las Oficinas
principales.

b) Alcance

Se establece el ámbito de aplicación relacionado con las áreas y/o puestos
involucrados en la operación del procedimiento. También puede definir las exclusiones
o excepciones.

Ejemplo:

Alcance.- Este procedimiento aplica a todas las oficinas principales de la
SHCP. No aplica para las entidades del sector y es opcional en el caso de los
órganos desconcentrados de la dependencia.
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e) Referencias

Menciona el documento o documentos en que técnicamente se apoya el diseño y
desarrollo del procedimiento.

Ejemplo:
Para su diseño, el presente procedimiento se basa en el articulo 67, tracción IV
del Reglamento Interior de la SHCP y la Guía Técnica para la Elaboración,
Autorización y Registro de Procedimientos e Integración de sus Manuales.

d) Responsabili dades de la organ ización

Indica todas las partes implicadas en el diseño, emisión, control, vigilancia de la
ejecución, así como de la validación y autorización del proced imiento.

Ejemplo:
Es responsabilidad del(de la) Director(a) General Adjunto(a) de Planeaci6n,
Operación y Servicios diseñar, elaborar, revisar, aplicar, ejecutar y, en su
caso, actualiZar este procedimiento.

Es responsabilidad del(de la) Director(a) General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. autorizar y presentar ante la DGRH este procedimiento
para su validación y registro, as! como vigilar su ejecución.

Es responsabilidad de la DGAPEO, validar este procedimiento documentado.

Es responsabilidad del(a) Titular de la DGRH, registrar este procedimiento.

e) Requisitos

Indicar con precisión el soporte documental o electrónico que sirve como insumo para
iniciar la ejecución del procedimiento, asi como de las demás actividades que
componen dicho procedimiento hasta su conclusión.

Ejemplo:
Los requisitos que debe contener la solicitud de autorización emitida por el
titular del área solicitante, son:

1. Justificación.
2. Objetivo y programas a los que se dará cumplimiento.
3. Suficiencia presupuestaria.
4. Los beneficiarios.
5. Lugar de celebración del evento.
6. Formato...(etc.)
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f) Normas de operación
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Determinan en forma explícita las políticas, criterios o lineamientos, así como la
referencia a normas de índole operativa que deberán considera rse al aplicar el
procedimiento, además de las legales y reglamentarias. El anticipar las normas de
operación en el procedimiento, permite que el personal realice las actividades sin
necesidad de con sultar constantemente a niveles superiores.

Ejemplos:

• Es responsabilidad de las oficinas principales de la SHCP, autorizar y
presentar los procedimientos ante la DGRH, para su val idac ión y regist ro.

• La OGRH , a través de la DGAPEO, validará y registrará los procedimientos
de las oficinas principa les de la SHCP. Para la validación de los
procedimientos, las Subdirecciones de Manuales de Organización y
Procedimientos "A" y "B", verificarán que:

1. Estén registrad os en la matriz de procedimientos correspondiente.

2. Se apeguen a lo establecido en la Guía Técnica para la Elaboración,
Autorización y Registro de Procedimientos e Integración de sus
Manuales .

3. Se apeguen a la estructura orgánica regist rada.

4. Sus productos se circunscriban al proceso sustant ivo del que emanan.

g) Definiciones

Son los conceptos clave del procedimiento que cada oficina principa l de la SHCP
selecciona para explicar algunos elementos que tienen una connotación específica
dist inta a la util izada en diccionarios o en otros usos.

Ejemplo:
Autorización del procedimiento.- Es la firma del Servidor(a) Público(a) Superior en
el cuerpo del procedimiento, para poner lo en operación .

Validación del procedimiento.- Es la firma que el Director General Adjunto de
Planeación y de Estudios Organizacionales de la DGRH estampa después de revisar y
aceptar el conte nido del procedimiento.

Registro del procedimiento.­
mediante oficio .

Es la firma del Titu lar de la DGRH y se comunica

24



GUiA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN,
AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS E

INTEGRACiÓN DE SUS MANUALES

h) Diagrama de Flujo
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Es la representación gráfica que muestra la secuen cia de las actividades a través de
símbolos y textos condensados, considerando el mismo número de actividades del
inciso "Descripción de Actividades", pero sin establecer los responsables de cada
act ividad y en forma resumida iniciada con verbo en infiniti vo (véase anexo B).

i) Desc ripción de activ idades

La descripción de cada actividad debe ser sucinta y el número de éstas no se alargará
innecesariamente. En términos ideales, éstas no deberían exceder a 20, con el
propósito de facilitar la comprensión y ejecución del procedimiento (véase anexo B).

j) Anexos

El apartado de anexos contendrá:

1.- La relación de documentos o formatos desarrollados expresamente para operar el
procedimiento y mencionados en la columna de Documentos de Trabajo del apartado
anterior , numerándolos conforme al orden en que fueron incorporados en las
actividades del procedimiento , además de especificar su clave correspondiente (véase
anexo B).

Número de Documento Clave
Anexo

1 Cuadro de Observaciones FO-71D-06-01

2 Hoja de Autorización y Reg istro de FO-710-0G-02
Procedimientos.

3 Hoja de Control de Procedimientos de la RE-710-0G-01
SHCP

2.- La incorporación, uno a uno, de ejemplos de los documentos mencionados , con los
datos requeridos, en el orden estab lecido , asl como los correspondientes instructivos
de llenado.

Cabe señalar que en este apartado, además de formatos, instructivos de trabajo y
otros instrumentos administrat ivos, pueden también incluirse los lineamientos
específicos aplicables a alguna(s) act ividad(es) en lo particular y los registros de
contro l relacionados con el proceso, además de otros instrumentos considerados en el
procedimiento.
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IX. GUiA PARA LA INTEGRACiÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es el documento en el cual la oficina principal de la
SHCP compila los procedimientos de cada uno de los procesos de las unidades
adm inistrativas de su adscripción.

Para integrar el manual de procedimientos. cada oficina principal de la SHCP
considerará el lndice de su propio manual con los procesos que desarrollan las
unidades administrativa s de su adscripción (matrice s de procedimientos val idadas).

Después de cada matriz de procedi mien tos, se incorporará la Hoja de Autorización y
Registro de Procedimientos y, posteriormente, uno a uno los procedimientos
documentados y registrados, siguiendo el orden establecido en la matriz, al final de los
procedimientos, se deberá incorporar el oficio de registro o alineación.

La DGRH procederá, bajo el mismo mecanismo a que se refiere los puntos anteriores,
a integrar el manual de procedimientos que corresponda a todos los procesos
registrados por cada una de las oficinas principales de la SHCP.

En resumen, el manual de procedimientos tendrá el siguiente contenido:

1. Carátula.

2. lndice (listado por cada una de las unidades administrativa de la oficina
principal de los procesos de las mismas).

3. Separador por unidad administrativa.

4. Matriz de procedimientos.

5. Hoja de Autorización y Registro de Procedimientos (pueden ser varias
dependiendo de la fecha de presentación para validación y registro de los
procedimientos).

6. Procedimientos documentados.

7. Oficio con el cual se comunica la validación y registro; o en su caso,
alineación al Manual de Organización (pueden ser varios y se incorporan
con base en la fecha de emisión).

En adición a estos numerales del contenido, cada oficina principal de la SHCP podrá
agregar otros numerales que, de acuerdo a sus requerimientos operativos, contribuyan
a una mejor y más eficaz ejecución de sus procedimientos.
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ANEXO A

EJEMPLO PARA LA DETECCiÓN DE PROCESOS

Nota: se presenta únicamente con propósitos ilustrativos
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ANEXO A.- EJEMPLO PARA LA DETECCiÓN DE PROCESOS

La DGRF puede ejercer la competencia que le confiere el Reglamento Interior de la
SHCP a través de tres procesos:

• Proceso financiero (proceso central de la DGRF)

PROCESO FINANCIERO
ACTIVIDADES CLAVE O CRíTICAS

(con impacto directo en resultados y con procedimientos derivados)

Programación-
presupuestaclón y Ejecución y control del Rendición de cuentasseguimiento del ejercicio c=: gasto c=:presupuestario del sector

Procedimientos

APOYO A LA DGRF

Mejora requtatcria interna

Procedimientos
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ANEXO B

EJEMPLO PARA INTEGRAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

,-

( OFICIO DE"''''UOACIOH "'\
y REGISTR O 1

~---

I PRQCt:DIMENTOS AOMINISTRATI'IfA ""\

/" SIO P.-AAOOFl POR

""''''''_~'sn<A=' ~ _
INDlCE 1MTRIZ DE

/ PROCEO....E'fTOS I

CARATULA

PROCEO....,ENTOS
DOCUME NTADOS

l OFIC IO DE VAL1DACIO N
, y REGISTRO

29

.». 3'



GUiA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN,
AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS E

INTEGRACiÓN DE SUS MANUALES

l~~~~,
SIlCanAIiII ",
o. ",. cn " Dil y
( . h UTO ~V.UCO

CONTENIDO (EJEMPLOS)
Carátul a
[ndice
Matriz de Procedimientos
Hoja de Autorización y Registro de Procedimiento(s)
Procedimientos documentados conforme a la matriz de
proced imientos
1. Propósito
2. Alcance
3. Referencias
4 . Responsabilidades de la organizaci ón
5. Requisitos
6. Normas de operación
7. Definiciones
8. Diagrama de Flujo
9. Descripción de Act ividades
10.Anexos
Oficios de registro y, en su caso solicitud de alineación por no
suf rir modificaciones en la operación.

Carátula:

SHCP.
'"u l •... A.
~h ••• • , • • oco

Manualde Procedimientos de la Procuraduría
Fiscal de la Federación

Junio, 2010
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Nota: se presenta matriz de procedimiento de otra unidad administrativa con el
propósito de ejemplificar el diseño e integración de los procedimientos y sus
formatos.

JolATFtlZ DE PROCEDIMIENTOS
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HOJA DE AUTORIZACiÓN Y REGISTRO
DE PRO C EDIM IENTOS

MOE-711-0S-0S

PROCESO PLANEACIÓN y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Clave Denominación del Proced imiento

7'1-02-05 Integración del Manu al de O1lIanlzaCión General de la Secretaria de Hadenda y Crédito

71HIN16 V.lidadón y Registro de Manuales de Organización

711-<12-01 Concertación de la Matnz de Procedimientos

711-oZ-08 ValiCl8ción. Registro '1 Control DoaJmental del Procedimiento

AU TORIZO
Nombre, cargo y firma de

El T itular de la Unidad Ad ministrativa

REGISTRÓ
Nombre y firma de

El Titular de la Dirección General
de Recursos Humanos

INTEGRÓ

Nombre, cargo y firm a de l
Resoonsable de su intearación

VALiDó
Nombre y firma de

El T itular de la Dirección General Adjunta
de Planeaci6n y de Estudios OrganizaClonales
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NOMaRE OEL PROCEDIMIENTO: Validaei6n, Registro y Control Documental de
Procedrn;enIO$

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcci6n General de Recursos Humanos

RESPONSABLE DE LA EJECUCION; Oireeeión de Manuales de O"1anizaciOn y
Procedimientos PÁGINA 4 DE 14

Propós ito

Revisar, validar y registrar los proced imientos que presenten las Oficinas de los
Servidores( as) Públicos(a s) Superiores de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

Alcanc e
Este procedimiento aplica para las Oficinas de los Servidores(as) Púbficos(as)
Superiores de la SHCP.

Referencias

Para su diseño, el presente procedimiento se basa en el artículo 67, fracción IV del
Reglamento Interior de la SHCP; la Guía Técnica para la Elaboración, Autorización y
Registro de Procedimientos e Integración de sus Manuales; (así como en las
Matrices de Procedimientos Registradas de las unidades administrativas de la
Dependencia).

Responsabil idades de la Orqanlzación

Es responsabilidad del Director de Manuales de Organización y Procedimientos diseñar,
elaborar, aplicar y en su caso actualizar este procedimiento.
Es responsabilidad de la DGAPEO, presentar ante la DGRH este procedimiento para su
autorización y registro, así como controlar y vigilar su ejecución.
Es responsabilidad de la DGAPEO validar este procedimiento.
Es responsabilidad del Titular de la DGRH registrar este procedimiento y sus
modificaciones.

Requ isitos

Para revisión:
• Solicitud de revisión por oficio o correo electrónico
• Matriz de procedimientos
• Proyecto de procedimiento.
• Archivo electrónico

Para validación y registro
• Dos ejemplares firmados y rubricados así como archivo
• Solicitud por oficio de validación y registro
• Hoja de Autorización y Registro de Procedimientos
• Procedimiento documentado con archivo electrónico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validac ión, Registro y Cont rol Documental de
Procedimientos

UNIDAD AOMINISTRATII/A: Ote<:<;~ Genera l de Rl!<;Uraos Humanos

RESPONSABLE DE LA EJECUCIÓN: Drección de Manuaies de Orll anilaciéln Y
Proced iTliefltos

Normas de Operación

CLAVE DE REGISTRO:

711-ll2 .12

PÁGINA S DE 14

Es responsabilidad del titular de la Oficina del Servidor(a) Público(a) Super ior, autorizar
y presentar los procedimientos ante la DGRH, para su validación y registro.

La Dirección General Adjunta de Planeación y de Estudios Organizacionales, a
través de la Dirección de Manuales de Organización y Procedimientos , validará los
procedimientos de las Oficina del Servidor(a) Público(a) Superior de la Secretaria.

El área administrativa y será responsable de elaborar, controlar , vigilar la ejecución y,
en su caso, actualizar sus procedimientos.

Para la validación de los procedimientos, la Dirección de Manuales de Organización y
Procedimientos a través de las Subdirecciones de Manuales de Organ ización y
Procedimientos "A" y "B" verificará que:

• Estén registrados en la matriz de procedimientos correspondiente.
• Se apeguen a lo establecido en la Guia Técnica para la Elaboración,

Autorización y Registro de Procedimientos e Integración de sus Manuales.
• Se apeguen a la estructura orgánica registrada.
• Que sus productos se circunscriban al proceso sustantivo del que emanan.

La Dirección de Manuales de Organización y Procedimientos, comunicará por correo
electrónico u oficio a las Oficinas de los Servidores{as) Públicos(as) Superiores de la
Secretaría, los ajustes pertinentes derivado de las observaciones y recomendac iones
realizadas a los procedimientos.

Defin ic iones

Autorizac ión del procedimiento.- Es la firma del titular de la Unidad Administrativa en
el cuerpo del procedimiento, para ponerlo en operación.

Validaci ón del procedimiento.- Es la firma que el Director General Adjunto de
Planeación y de Estudios Organizacionales de la DGRH estampa después de revisar
y aceptar el contenido del procedimiento.

Registro del procedimiento.­
mediante oficio.

Es la firma del titular de la DGRH y se comunica
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NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO : Validación , Reg iStro y Control Doeuml!'/ltal de
Proced rn",ntol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oirecc ión General de Recursos

RESPONS ABL E DE LA EJECUCiÓN: Direcc ión de Manuales de O'lIanlu cl6n y
Proced m ",ntOI

CL AVE DE REGISTRO

711-02-12

PÁGINA 6 DE 14

Diagrama de Fluj o
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NOMBRE CEl PROCEDIMIENTO: Vallllaci6n , Registro y Control~ de........m_
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oirecailn aener.llle Recursos HurnaoIos

RESPONSABLE DE LA EJECUCIÓN; DnccG1 de..-.ualM ele e>rg_ _ .,-- pA GINA 1 DE 14
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NOMBRE OEL PROCED IMIENT O : Validación , Registro y Control Documenta l de
Procedmiento$ CLAVE DE

711.0.2-12
U i't IDAD AD MINIST RA TIV A: Orecc ión Genera l de R&Cl.IrSC$ Humsl1Qs

RESPONSABLE De LA EJECUCiÓN: oeeeccn de Manuales de Orllsn'zao;:i6n Y
PÁGINA 8 DE 1.-

Procedimlenlcs

DESCRiPcióN DE ACTIVIDADES

No . de RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS DE

ACT IVIDAD TRABAJO

, Unklad Adm inistrativa Env ia a la OGRH ofICiO de SOliCdlld y proyecto de , OficiO de
procedimiento. solienando Su revisión. validaci6n y , PmcedI'TlIento
registro, Dire cc ión de Manuales de R&c,be a través de las insl anclas corres pondiente s, · MatriZ da

Or ganiZac ión y Procedimientos ofK;i(I y pro yecto de proeedmientos para rev isión . Procedrnien tos
validación y registro : ver ifica que este reg istrado (Anuo1
en la matrll de ~rOl':ed l'r'lif!nIOS de la · Of.ciO de Solicrtud
unidad adm inistrat ive ! olienante , Proced l'r'lif!nto

¿ESTÁ REGISTRADO?

'0
a Comun;ca pc r ofic iOo correo eif!ctró nieOa Olunodad · Of.ciO

ad m,,¡strat iva , la ne<:esidad de efectuar un regostro · Matriz de
erev e en la matro: de procedim ientos . Recaba Proced l'r'llenlos
acuse y archiva con of.cio de solie~ud, pro yecte de · Oficio d' So l;cflud
procedl'r'l iento y matriz de procedl'r'lientos , · procedmeeto

CON TINÚA PROCEDIMIENTO 0'
" CONC ERTAC iÓN 0' LA MA TR IZ 0'
PROCEDIMIENTOS·

", Analiz a pro yecto de procedl'r'liento , ~er~icando que · Ma triZ de
se a r>"9uen . la Gui a Tkrlica para la E laboración, prcceceneotcs
Aulorización y Registro de Procedimientos e · Qf.cio de S o ;;c ~ud

Integració n ee ~. manu a"'s , ., Manu al ee · Proced l'r'lif!nto
Or gan izac ión Especifoco , • • matriz ee
procedmientos, Archiv a oriciOde solic rtud y
matriz de Proc edmi""tos .

¿EXIST EN OBSERVACIONES?

SI EXISTEN

e Elabora cuadro de cbservaccoes y lo en~ia junto · OftelO
000 •• proced m ientos ee serveees por ofic io O · Cuadro de
correo Electrón ico y, en su caso, cell! bra reunión de ObseNaciones
trab ajo para acord ar los ajuste s r>"rtinenl es ( A.n. ~o 2)

· Procedim iento

e Unod ad Mministratilla Ana ltl a cuadro de cbservscones re aliza ajus tes · osee
~e rtllentes al proyecto de procedimiento y lo re mt e , Cuadro de

• • Dire cc ión ce Manu ales ee Organ ización , Ob se l'laciones
Procedmientos , por oflClOOcorreo electrónico · Procedmienlo
Arch;';a informac ión

CONTINUA ACTTVlDAD No . 2

'0
r Dirección de Manuales de Solicrta a la un idad administrat iva , por oflClO , vla , OflClO

Or ganiZac ión y Proced"'",ntos telef6nlca O corr eo electrónico , dos ejemp .",",s del · Proced"';"nto
procadim ienlo con las firm as aut6grafas en la "Hoja
de Aut orización , Va lidación y R"9 istro' y en la "Hoja
de Identdicación de l Procedillienlo', Arch;';a proyecto
de procedimiento.

38



GUíA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN,
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NOMBRE OEL PROC EDIMIE NTO, Va lidad6n, Reg Istro y Cen trol Doc um ental de
Procedmientos

U NIDAD ADMINISTR ATIV A : Ore<:ción General de Recursos Hum anos

RESF'ONSABLE DE LA EJECu cION: Ducción de Manu8Hls de Organización y
ProC&dm ie'nlos

C LAV E D E REGISTRO
711.02.12

PÁGINA 9 DE 14

No. DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS DE
ACT IVIDAD TRABAJO

• Umdad Administ ra! ..." Imprime dos ejemplares del proced rn ienlo, 10 ru~a - Procedimiento
ll n tod as SU ShOJas, re qulsrta la "Ho ja de Autorización y - Hoja de Au tomaciOn
Reg IStro del Proced imiento" y la "Hoja de Ident ifICación y Reg istro
del ereeeem erue -. obteoe frm as y llOvía a ia DGRH - Hoja de Ident ifICac ión
med,,,nl,, OfICio, a ne xando e l a rd 'üllO1I1ectr6n ic<l

del proced imiento
correspon diente
Recaba lICUS8 y Arch"'8 - Oficio de Env io

, ü eecccn de Rec ibe documentac iOn y ardlivo e~tr<mic;o. Firma ia OfICio de Registro.
Manuales de "'Hoill de IdentifICación del Proce(l",,,ento' Recaba fmla - Hoja de Autorización
OrganIZación y de "valido' de la Orección General Adjun lll de Y Reg;,tro
Proced imientos Planeac oo y de Estudios OrganilaciQna les en la ' Hoja

- Hoja de Identrflcaclónde AlJtollUlción y Registro del Proced imiento' : e labora
y obtiene firma del ofICiode reg;, tro_ del procedimiento

Arch iva oficio de envio - procedimiento

- Oficio de Envio

" ecaba frma del t~ula r de la DGRH en la "Hoja de - oro:;io de Registro .
utortzaciOn y Registro del Proced m iento", seaa cada - Ho,. de AutortzaciOn

"' ee .,hojas ee .,", ejempl ares '" y Reg istro
roced imiento y la "Hoja de A\llorizaciOny Registro del - Hoja de identifICación
rocedmiento'

del ",ocedmiento

- Procedimiento

" Obt iene fotocopia del ofICio de registro, ¡n egra la "Hoja - Oficio de Reg istro
e Autortzación y Registro del Proce<lmiento" y la ' Hoja - Proced m lento.
e IdentifICación del Proeedmiento" a éste y tuma como

se ildica

Uni dad Adminis trativa :
~~ig., al del oficio de reg istro

n eJemp"lr del procedimiento

AceNO documental .
~~Pia del ofICio de registro
~n eJemplar de l proced....llento.

acaba acu&edel ofICiode registro y an::h"'a.

" etualtul contro les. digrtaliza ejemplar ce - Proced m lento
roce<limiento e integra "' la base de datos para

ponsu~a

FIN DEL.PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validación , Registro y Control Documental de
Proeedmientos

UNID AD ADMINISTRATIVA: Dirección Genera l de Recursos Humanos

RESPONSABLE DE LA EJECUCION: Direcció n de Manua les de OrganiZación y
Procedimiento.

Anexos

PÁGINA 10 DE 14

Número de Documento Clave
Anexo

1 Matriz de Procedimientos RE-711-0S-02

2 Cuadro de observacion es
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~

nca.u.d..
01 HACIC.OA V
CdDITO .. único

NOMBRE OEl Pfl:OCEDIMIENTO: VaOd sc16n, Registro y CO<lI'QI Oo<::umental de
f'rocedmoe ntos

UNID AD ADMIN ISTRATIVA :Di"ección General de R&CUrsos Human os

RESPONSABLE DE LA EJECucION: Dir&cción da Manuales de Organización y
Procedrnienlos

MAT RIZ DE PROCEDIMIENTOS

pAG INA 11 De 14

Anexo 1

NOMBRE LA DE OFICINA PRI NCIPAL:8
NOMBRE DE LA UNIDAD AOMINISTRATIVk0
NO MBRE DEL PROCESO: 0 MOE 0

Nomb.. d" P.-to ....
ÓJV.ono que ...ponubll

~.~ Pn><luct<> a
~~M '"'~.

~.

-~Re¡ji stro
Nom~dol Pro.,.nlto .s.¡ Sollda Proeedl",l,... ejecuelOn _.~

Pe ...,.,..
~,

Procedimiento PnK<Idlmlento ro ~

-~ -Proctdlmie PtoeHlmlen ,-•• ,.

CV 0) CD 0 R G?:( 10 ( 12 1(14

o- - - ---
Auto rizó,

Nombre, cargo y fIrma del nutar de la Unidad
Admin istrat r,8

o___-' <0. _

V.II00:
Nombre, cargo y flffil8 del Hula. de la Dirección

Gene..! Adjunta de Pleneación y de Estudios
Org aniz acionales
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í~
Slcln.ul.
01 ""(:11110'" Y
CllhHTO ~(¡"t(:()

NOMBRE DEL PROC e OIMIENTO: Validación . R"91Slro y Cootrol Oo<':umenla l de
Proced m lentos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccilln GeMfal de Recur1los Humanos

RESPONSABLE DE LA EJECUCiÓN: oeeeeen de Manuales de Organización y
Procedmientos

Instructivo de Llenado

Nombre del Documento: Matriz de Procedi mientos

PÁGINA 12 DE 14

Anexo 1

En el Concepto

2

3

4

S

S

7

8

,
10

11

12

13

14

ts
16

Se Cebe Anotar

La denominación registrada según corresponda: la Oficina del Secretario de Hacienda y
Crédi to Publico; la subsecretaria de Hacienda y Crédito Público, de Ingresos y de Egresos: la
Tescrerta de la Federación; la Procuraduría Fiscal de la Federación ó la encana Mayor.

La denominación registrada de la Unidad Administrativa a la Que corresponde la matriz.

El nombre del proceso de la Unidad Administrativa.

El logot ipo correspondiente de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público.

La Clave de Registro del Manual de Organización Especifico de la Unidad Administrativa en
la que se alinean los procedimientos.

El número de registro de cada proced imiento. el cual será asignado por la Dirección de
Manuales de Organi zación y Procedimientos de la DGRH.

El nombre de cada procedimiento.

El propósito de cada procedimiento, entendiendo éste como la finalidad o razón de ser
del mismo.

El producto o salida de cada procedimiento hacia un diente interne o externo.

El usuario. que debe corresponder con el área o Unidad Administrativa a quien se entrega
el producto en el procedimiento.

La denominación del área que ejecuta el procedimiento.

La denominación del puesto del responsable de la ejecución de cada procedimiento.

El tiempo que se utiliza para el ceserroac del procedimiento.

El numero total de personas que participan directamente en el desarrollo del procedimiento.

El nombre y firma del Titular de la Unidad Administ rativa

El nombre y firma del Director de la Dirección General Adjunta de Planeación y de
Estudios Organi zacionales.

42



GUíA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN,
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NOMBRE DEL PRoceD!MIENTO: Validación, Registro y Control Documental de
Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRAT IVA: OirecciOn Gene"'i de Recursos Humanos

RESPONSABLE DE LA EJECUCiÓN: Dirección de Manuales de Organización y
ProcediTI ientos

pAGINA 13 DE 14

QFICIALfA MAYOR

DIRECCiÓN GENERAL DE RECURSOS HU MANOS
DIRECCiÓN GEN ERAL ADJUNTA DE PLANEACIÓN y DE ESTUDIOS ORGANIZACIONALES

DIRECCIÓ N DE MA NUALES DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDI MIE NTOS

Anexo 2

FECHA HOJA
CUADRO DE OBSERVAC IONES

1 2

NOMBRE DEL DOCUMENTO: 3

MOF 54 -
r ONrF PTO ORSFRVAr IONFS VIO RF(O MFNOAr IONFS

6 7

COMENTARIOS GENERALES

8 9

Vol. 10

UNIDAD ADMINIST RATIVA
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GUiA TECNICA PARA LA ELABORACiÓN.
AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS E

INTEGRACiÓN DE SUS MANUALES

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO: ValidacKln, RegIstro y Control Documental de
F'rocedmienlos

UNIDAD ADMINISTR ATIVA:O ....eci6nGeneral de Recursos Humanos

RESPONSABLE DE LA EJECUCIÓ N: Or e<:<:iOo de Manuales de Organización y
ProClldmiento.

Inst ruct ivo de Llenado

Nombre del Doc umento: Cuadro de Observaciones

PÁGINA 14 DE 14

Anexo 2

En el Concepto Se Debe Anotar

Día. mes y año de la lecha de elaboración con dos digrtos para cada uno.

2 Número de la hoja y total de hojas (ejemplo: 1 de 5).

3 Nombre completo del documento.

.. Denomin ación registrada y vigente de la oficina del servidor público superior o unidad
admin istrativa a la que pertenece el documento.

S La clave de registro del Manual de Or¡:¡ani¡o:ac:i6n Especifico de la Unidad Administrativa en la
que se alinean los procedimientos.

6 Nombre del apartado del documento en el que se realicen observaciones y/o
reccmercacones

7 la descripción de las coservacones y/o recomendaciones detectadas en la forma y/o
contenido del documento. as¡ como los comentarios para mejorar el mismo.

8 Las iniciales de la persona que elaboró el cuadro de observaciones

9 la información complementaria. datos o aclaraciones que se consideren pertinentes.

10 Anotar el numero del volante asignado Que permita identificar la recepción del documento.
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