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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de
Meéxico, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquéllas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente procedimiento documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién
de la Direccién General de Innovacién. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizaciéon y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon
administrativa de esta unidad administrativa de la Secretaria de Finanzas.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la
Direccion General de Innovacion en materia de desarrollo institucional, mejoramiento
administrativo, informacion y participacion ciudadana, mediante la formalizacion,
estandarizacion y constante actualizacidén de sus métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL: Del andlisis de la propuesta de
estructuracion o reestructuracion organizacional a la revision y dictaminacién técnica de
manuales de organizacion y de procedimientos.

PROCEDIMIENTO:

e Dictaminacidon Técnicay Aprobacién de Manuales de Organizacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DICTAMINACION TECNICA Y APROBACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION.

OBJETIVO:

Garantizar que los proyectos de manuales de organizacion formulados por el personal de las
dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados u organismos auxiliares cumplan
con los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Organizacion emitida por la Direccion General de Innovacion, mediante la dictaminacién
técnica y aprobacion de estos documentos administrativos para su posterior publicaciéon en
la “Gaceta del Gobierno”.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas de la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Institucional responsables de dictaminar y aprobar los proyectos de manuales de
organizacion elaborados por las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados u
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

REFERENCIAS:

— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, Articulo 24, fraccion L.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacién y el Control de Organismos Auxiliares del Estado de México,
Articulo 14, fraccién XVIII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México, Articulo 8, fraccion Ill.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 33, fracciones XIV y XV.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII.- Objetivo y
funciones por unidad administrativa: 20706006000000L Direccién General de Innovacion,
20706006020000L Direccion de Organizaciéon y Desarrollo Institucional, 20706006020200L
Subdireccién de Manuales de Organizacion, 20706006020201L Departamento de
Manuales de Organizacion “I”, 20706006020202L Departamento de Manuales de
Organizacién “II”,

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de mayo de 2021.

— Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Capitulo Tercero,
Articulo V, Norma IEO-011.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.




Edicion: Quinta

PROCEDIMIENTO: DICTAMINACION TECNICA Y

p Fecha: Mayo de 2022
APROBACION DE MANUALES DE Codino: 20706006020200L/01
ORGANIZACION. odI90:

Pagina: 7 de 35

— Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015,
Secretaria de Economia.
Diario Oficial de la Federacion, 19 de octubre de 2015.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, Secretaria de Finanzas,
Direccion General de Innovacion.
Publicado en la pagina web de la Direccion General de Innovacion, enero de 2018.

RESPONSABILIDADES:

La Direcciéon de Organizacién y Desarrollo Institucional es la unidad administrativa
responsable de dictaminar la procedencia técnica para la aprobacion de los proyectos de los
manuales de organizacién elaborados por las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados u organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal, en apego a
los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Organizacion emitida por la Direccion General de Innovacion.

La dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar solicitante
debera:

— Remitir, a través de oficio dirigido a la o al titular de la Direccion General de Innovacion,
su proyecto de manual de organizacién, impreso y en medio magnético o e-mail para su
dictaminacion técnica y, en su caso, aprobacion.

— Complementar o corregir informacion y volver a presentar oficio de solicitud y proyecto
de manual de organizacion impreso y en medio magnético o e-mail en la Oficialia de
Partes de la Direccién General de Innovacion, cuando se le haya indicado que su proyecto
no cumple con los requerimientos para la recepcion o aprobacion técnica de manuales
de organizacion.

— Obtener las firmas de validacion y aprobacion del manual de organizacién por las
autoridades correspondientes de la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado
u organismo auxiliar, segun corresponda, cuando la Direccién General de Innovacion
haya dictaminado que su documento cumple con los criterios técnicos en la materia.

— Remitir el manual de organizacion a la Direccion General de Innovacion con las firmas de
validacién para continuar con el tramite de autorizacion, y publicacién en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Realizar las gestiones necesarias para publicar su manual de organizacion en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, una vez recibido el oficio de aprobacién y dictamen
procedente emitido por la Direccion General de Innovacion.

La o el titular de la Direccion General de Innovacion debera:

— Firmar el oficio de aprobacién a través del cual se envia el manual de organizacion a la
dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar, para su
divulgacién, implementacién y publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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— Firmar el manual de organizacion en el apartado de validacién, una vez que se hayan
obtenido las ratificaciones de las autoridades de la dependencia, érgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar.

La Secretaria o el Secretario Particular de la Direccidon General de Innovaciéon debera:

— Verificar que en el Sistema de Gestion Interna esté registrada la conclusion de los asuntos
inherentes a los proyectos de manuales de organizacion dictaminados y/o aprobados.

— Asignar a través del Sistema de Gestion Interna, la solicitud de revision del manual de
organizacion a la Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional.

La o el titular de la Direcciéon de Organizacion y Desarrollo Institucional debera:

— Asignar, a través del Sistema de Gestion Interna, a la Subdireccion de Manuales de
Organizacion, el proyecto de manual de organizacion que sea remitido por las
dependencias, O6rganos administrativos desconcentrados y organismos auxiliares y
establecer fecha limite de entrega.

— Firmar el oficio a través del cual se envia el proyecto de manual de organizacién y el
Dictamen Técnico a la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo
auxiliar.

— Rubricar el oficio mediante el cual se aprueba el manual de organizacion y se solicita su
publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Turnar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Innovacion, el oficio de
aprobacion, manual de organizacion impreso original y versién gaceta.

La o el titular de la Subdireccion de Manuales de Organizacién debera:

— Turnar, a través del Sistema de Gestion Interna, la solicitud de revision y dictaminacion
del proyecto de manual de organizacion a la o al titular del Departamento de Manuales
de Organizaciéon “I” o “lI”, segun corresponda, y entregarle el proyecto de manual de
organizacion impreso y en medio magnético o por e-mail.

— Instruir a su Secretaria 0 Secretario la elaboracién de los oficios para notificar a la
dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar solicitante la
dictaminacion técnica del manual o, en su caso, la aprobacioén y solicitud de publicacién
del manual de organizacion y, remitirlos a la Directora o Director de Organizacion y
Desarrollo Institucional para su firma o rabrica, segun corresponda.

La o el titular del Departamento de Manuales de Organizacion “I” o “II” debera:

— Asignar a la o al Analista que realizara la revision y dictaminacion del proyecto de manual
de organizacion, entregarle el documento impreso y en medio magnético o por e-mail e
instruirle su revision y tiempo limite de entrega.

— Revisar el manual de organizacion y el dictamen técnico y, en su caso, realizar las
observaciones correspondientes para su correccion.




Edicion: Quinta

PROCEDIMIENTO: DICTAMINACION TECNICA Y

p Fecha: Mayo de 2022
APROBACION DE MANUALES DE Codino: 20706006020200L/01
ORGANIZACION. odI90:

Pagina: 9de 35

— Turnar el manual de organizacion mediante correo electrénico y Dictamen Técnico a la
persona titular de la Subdireccidn de Manuales de Organizacion.

— Turnar a la persona titular de la Subdireccién de Manuales de Organizacion el manual de
organizacion aprobado impreso y por correo electrénico en version “Gaceta del
Gobierno”.

La o el Analista debera:

— Revisar y, en su caso, realizar las modificaciones necesarias al proyecto de manual de
organizacion de la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo
auxiliar.

— Entregar el manual de organizacion revisado y el Dictamen Técnico impresos a la persona
titular del Departamento de Manuales de Organizacién “I” o “lI”, segun corresponda, asi
como a través de e-mail.

La Secretaria o el Secretario de la Subdireccion de Manuales de Organizaciéon debera:

— Recibir el proyecto del manual de organizacion para su revision y dictaminacién y acusar
de recibo a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Innovacion.

— Turnar a la persona titular de la Subdireccién de Manuales de Organizacion el proyecto
del manual de organizacion impreso y en medio magnético recibido.

— Elaborar el proyecto de oficio de respuesta a la dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar que solicitod la revisién y dictaminacion del manual
de organizacion, y turnar a la o al titular de la Subdirecciéon de Manuales de Organizacion.

— Integrar, para su envio, el oficio de respuesta, anexando el Dictamen Técnico y entregar
a la Delegacién Administrativa para su envio o entrega.

— Escanear el acuse de recibo del oficio de respuesta del manual de organizacion revisado
y dictaminado o, en su caso, el de aprobacion y publicacién, descargar el asunto en el
Sistema de Gestion Interna como concluido y adjuntar imagen del acuse como evidencia.
Entregar acuse original a la Secretaria o al Secretario de la Direccion de Organizacion y
Desarrollo Institucional o de la Direccion General de Innovacién, segun sea el caso.

— Elaborar oficio de aprobacién y publicacion del manual de organizacién dirigido a la
dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar y turnar a la
persona titular de la Subdireccién de Manuales de Organizacion.

— Obtener copias fotostaticas de los oficios que se remiten a la dependencia, organo
administrativo desconcentrado u organismo auxiliar solicitante e integrarlas en los
expedientes correspondientes.

DEFINICIONES:

Asesoria Apoyo u orientacion técnica que se otorga a las instancias que solicitan
Técnica: informacion para formular o actualizar su manual de organizacion.
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Cuadro
Analitico de
Normatividad

Dictamen
Técnico de
Proyectos de
Manuales de
Organizacion:

E-mail:

Eficacia:

Lenguaje
incluyente:

Lenguaje no
sexista:

Manual de
Organizacion:

Norma
Mexicana en
Igualdad
Laboral y no
Discriminatoria:

Es el formato llamado “Cuadro Analitico de Normatividad de las
Dependencias, Organos Administrativos  Desconcentrados vy
Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal”.

Formato a través del cual se evalian los elementos o apartados que
deben cumplir los proyectos de manuales de organizaciéon presentados
por las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados u
organismos auxiliares, para su aprobacion técnica, implementacion y
publicacion.

Un correo electrénico es un servicio de red que permite a las personas
usuarias enviar y recibir mensajes mediante redes de comunicacion
electronica.

Es la capacidad de alcanzar los objetivos sin importar como se han
usado los recursos, mientras que la eficiencia implica aprovechar los
medios o recursos de la mejor manera posible para alcanzar los objetivos
de la forma Optima posible.

Se utiliza para dirigirse a la amplia diversidad de identidades culturales
refiiendo con ello a la igualdad, la dignidad y el respeto que merecen
todas las personas sin importar su condicion humana, sin marcar una
diferencia en la representacion social de las poblaciones histéricamente
discriminadas evitando definirlas por sus caracteristicas o condiciones.

Es el uso de aquellas expresiones de la comunidad humana tendientes
a visibilizar a ambos sexos, particularmente a las mujeres, eliminando la
subordinacion, la humillacién y el uso de estereotipos.

Documento que contiene informacién detallada sobre los antecedentes,
base juridica, atribuciones, objetivo general, codificacion estructural y
organigrama de una dependencia, 6Organo administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar; asi como los objetivos y funciones
de cada una de las unidades administrativas que los integran.

Norma que establece los requisitos para que los centros de trabajo
publicos, privados y sociales, de cualquier actividad y tamafio, integren,
implementen y ejecuten dentro de sus procesos de gestion y de recursos
humanos, practicas para la igualdad laboral y no discriminacién que
favorezcan el desarrollo integral de las trabajadoras y de los
trabajadores. Su finalidad es fijar las bases para el reconocimiento
publico de los centros de trabajo que demuestran la adopcién y el
cumplimiento de procesos y practicas a favor de la igualdad laboral y no
discriminacion.
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INSUMOS:

Oficio de solicitud de revision y dictaminacién o, bien, de aprobacién del proyecto de
manual de organizacion de una dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar de la Administracion Publica Estatal.

Proyecto de manual de organizacion impreso y en medio magnético o electronico, para
Su revisidbn o, en su caso, manual de organizacion impreso original con firmas de
validacion.

RESULTADOS:

Manual de Organizacion aprobado para difusion, implementacion y publicacion en la
“Gaceta del Gobierno”, por parte de la dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar o, en su caso, manual de organizacién para su
revision.

Oficio de aprobacion y publicacién del manual de organizacion u oficio para su revisién.

Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de Organizacidbn procedente o
improcedente, segun sea el caso.

Manual de Organizacion version “gaceta” impreso y en electrénico.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Revision, actualizacion y validacion de proyectos o acuerdos modificatorios de
reglamentos interiores de las dependencias, 6érganos administrativos desconcentrados y
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Estudios de estructuracion o reestructuraciéon administrativa de las dependencias,
organos administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la Administracion
Publica Estatal.

POLITICAS:

La Direcciéon General de Innovacién validara el cumplimiento de los elementos o
apartados de los manuales de organizacion, de conformidad con la “Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de Organizacién” y al uso del lenguaje incluyente, no sexista
y accesible de acuerdo con la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacion
NMX-R-025-SCFI-2015.

La validaciéon del contenido del documento y su publicacién en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, correspondera a la dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar solicitante.

La Direccion General de Innovacion solo revisara y dictaminara los proyectos de manual
de organizacion que se correspondan con la estructura de organizacion vigente de la
dependencia, organismo auxiliar u érgano administrativo desconcentrado autorizada
por la Secretaria de Finanzas, en caso contrario, se notificard mediante oficio la
improcedencia de su revision.
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VI.

VII.

VIII.

Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados u organismos auxiliares
remitiran su proyecto de manual de organizacion a la Direccion General de Innovacion
para su revision y dictaminacién, una vez que su Reglamento Interior haya sido
autorizado y publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

La actualizacion de un manual de organizacion procedera por la realizacion de
modificaciones a su marco normativo; a la estructura de organizacion de la
dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar; por el
incremento, disminucion o cambio de sus funciones o, bien, por las modificaciones a
sus procesos de trabajo.

El tiempo maximo para la revision y dictaminacion de los proyectos de manuales de
organizacion sera de 30 dias habiles contados a partir de la recepcion del tramite en la
Direccion General de Innovacion.

Cuando el proyecto de manual de organizacibn no cumpla con los elementos o
apartados establecidos en el formato “Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de
Organizacion”, las observaciones a las inconsistencias detectadas seran solventadas de
ser posible por el personal a quien le fue asignado el proyecto, con la finalidad de
proceder a su aprobacion técnica. En caso de que no puedan ser solventadas se emitira
el dictamen técnico de no cumplimiento.

El proyecto de manual de organizacion estara sujeto a una dictaminacion favorable o
desfavorable, de conformidad con el Cuadro Analitico de Normatividad de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos Auxiliares de
la Administracion Pablica Estatal, en el cual nos dara a conocer la situacion en la que se
encuentra la estructura de organizacion o el reglamento, si ha sido autorizado o
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, respectivamente.
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DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Viene del procedimiento: “Recepcidn, Registro y Control de
Solicitudes de Tramites y Servicios de la DGI”.
1 | Direccién de Recibe de la Secretaria Particular de la Direccion General de

Organizacion y
Desarrollo Institucional
/ Titular

Innovacién en forma fisica, el soporte documental, firma la
recepcion en el oficio original y devuelve, ingresa al Sistema de
Gestion Interna, verifica turno de atencion de la solicitud de
revision del proyecto de manual de organizacion de la
dependencia, Organo administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar solicitante y turna el asunto a la Subdireccién
de Manuales de Organizacion, con fecha limite de entrega del
manual de organizacion.

Manuales de
Organizacién “1” o “II”
/ Analista

2 | Subdireccién de Recibe copia de oficio para acuse, el proyecto de manual de
Manuales de organizacion impreso y en medio magnético o electrénico, firma
Organizacion / de recibido, devuelve y entrega proyecto a la persona Titular de la
Secretaria 0 Secretario | Subdireccién de Manuales de Organizacién. Registra informacion

en el Cuadro Analitico de Normatividad.

3 | Subdireccion de Recibe el proyecto de manual de organizacion impreso y en
Manuales de medio magnético o electrénico, asimismo recibe via Sistema la
Organizacion / Titular | solicitud, se entera y turna a traves del Sistema de Gestion

Interna, el asunto para su atenciébn a la o al titular del
Departamento de Manuales de Organizacion “I” o “II”, segun
corresponda, y hace entrega fisica del proyecto de manual de
organizacion impreso y en medio magnético o electrénico.

4 | Departamento de Recibe a través del Sistema de Gestion Interna, turno de atencion
Manuales de del asunto, asi como el proyecto de manual de organizacion
Organizacion “I” o “II” | impreso y en medio magnético o electronico, se entera y asigna a
/ Titular la o al Analista que dara atencion a la solicitud, y entrega el

proyecto del manual de organizacion impreso y en medio
magnético o electronico, indicandole la fecha limite de entrega del
manual y del Dictamen Técnico, de acuerdo a lo establecido, en
el Sistema de Gestion Interna, por la o el titular de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo Institucional.

5 | Departamento de Recibe proyecto de manual de organizacion impreso y en medio

magnético o electronico e indicaciones, analiza informacion del
documento y verifica que el proyecto de manual de organizacion
cumpla con los lineamientos establecidos en la “Guia Técnica
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para la Elaboracion de Manuales de Organizacién”, asi como con
el uso del lenguaje incluyente, no sexista y accesible; asimismo
consulta el Cuadro Analitico de Normatividad para verificar el
estatus de su Reglamento Interior, en su caso, realiza
correcciones y/o complementa informacion.

Requisita el formato “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Organizacion” e indica si el proyecto cumple o no
con los elementos o apartados establecidos en la “Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de Organizacion”, entrega
manual de organizacion revisado y dictamen técnico via e-mail a
la o al titular del Departamento de Manuales de Organizacién “I”
O “””.

6 | Departamento de Recibe el manual de organizacién y el Dictamen Técnico a través
Manuales de de e-mail, revisa y determina:

Organizacion “I” 0 “Il” | ; El manual de organizacién y/o el Dictamen Técnico tienen
/ Titular observaciones?

7 | Departamento de Si tienen observaciones.

Manuales de .| Sefiala observaciones al manual de organizacién y/o al Dictamen
Organizacion “I” o “II” | Técnico e instruye a la o al Analista efectuar las modificaciones
/ Titular correspondientes, devuelve documentos via electrdnica.

8 | Departamento de Recibe documentos via e-mail con las observaciones, corrige el
Manuales de manual de organizacion y/o el Dictamen Técnico, segun
Organizacién “I” o “Il” | corresponda y vuelve a presentarlos a la o al titular del
/ Analista Departamento de Manuales de Organizacién “I” o “lI” via e-mail.

Se conecta con la operacién niamero 6.

9 | Departamento de No tienen observaciones.

I(\)/Ianugles ,O!e T Turna el manual de organizacion revisado y el Dictamen Técnico
/_Irg[arlzamon © a la o al titular de la Subdireccion de Manuales de Organizacion
tular via e-mail.

10 | Subdireccion de Recibe via correo electronico manual de organizacion y el
Manuales de Dictamen Técnico, se entera, examina los documentos, se entera
Organizacion / Titular y determina:

¢El manual de organizacién y/o el dictamen técnico tienen
observaciones?
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11 | Subdireccion de Si tiene observaciones.
g/lanua_lles P!e / Titul Sefala observaciones al manual de organizacion y/o Dictamen

rganizacion /- tituiar Técnico, y devuelve a través de correo electronico a la o al titular
del Departamento de Manuales de Organizacién “I” o “Il”.

12 | Departamento de Recibe e-mail con el manual de organizacién y/o “Dictamen
Manuales de Técnico de Proyectos de Manuales de Organizacién” con
Organizacién “I” o “ll” | observaciones, se entera e instruye al Analista del Departamento
/ Titular de Manuales de Organizacion “I” o “II” efectuar las modificaciones

correspondientes, devuelve documentos via electrénica.
Se conecta con la operacion numero 8.

13 | Subdireccion de No tiene observaciones.

I(\)/Ianuqles .o!e / Titul Solicita a la Secretaria 0 Secretario de la Subdireccién de
rganizacion /- tidlar | vanyales de Organizacion elaborar el oficio para remitir a la
dependencia, oOrgano administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar el manual de organizacion revisado, para su
andlisis y, en su caso, validacion. Resguarda provisionalmente el

manual de organizacion y el Dictamen Técnico.

14 | Subdireccion de Recibe indicaciones, elabora oficio de solicitud de revision y, en
Manuales de su caso, validacion del manual de organizacion, dirigido a la
Organizacion / persona servidora publica solicitante de la dependencia, 6rgano
Secretaria 0 Secretario | administrativo desconcentrado u organismo auxiliar, obtiene y

agrega numero de oficio de la Direcciébn de Organizacion y
Desarrollo Institucional, y entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Manuales de Organizacion.

15 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de revision y, en su caso, validacion del
Manuales de manual de organizacion y turna para firma a la o al titular de la
Organizacion / Titular Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional.

16 | Direccion de Recibe el oficio de solicitud de revision y, en su caso, validacion
Organizacion y del manual de organizacioén, se entera, firmay turna a la o al titular
Desarrollo Institucional | de la Subdireccion de Manuales de Organizacion para su envio.

/ Titular

17 | Subdireccion de Recibe el oficio de solicitud de revision y, en su caso, validacion
Manuales de del manual de organizacién, imprime el Dictamen Técnico y
Organizacion / Titular | obtiene firmas de la o del titular del Departamento de Manuales

de Organizacién “I” o “ll” y de la o del Analista, da instrucciones a
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la Secretaria 0 Secretario sobre la integracion de las copias y le
turna el oficio y el Dictamen Técnico. Asimismo envia a través de
e-mail a la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar solicitante el manual de organizacion revisado
en medio electronico.
Se conecta con la operacion namero 20.

18 | Subdireccion de Recibe el oficio de solicitud de revision y, en su caso, validacion
Manuales de del manual de organizacion y dos tantos del Dictamen Técnico
Organizacion / firmados, obtiene copias fotostaticas del oficio para conocimiento
Secretaria o Secretario | de las instancias indicadas e integra: un tanto del Dictamen y

oficio original para su envio, sefiala las copias y entrega
documentos a la Delegacion Administrativa. Archiva segundo
tanto del Dictamen en el expediente correspondiente.

19 | Direccion General de Recibe el oficio de solicitud de revisién y, en su caso, validacion
Innovacion / del manual de organizacion, Dictamen Teécnico, y copias
Delegacion fotostaticas del oficio para conocimiento de las instancias
Administrativa indicadas y envia a la dependencia, 6rgano administrativo

desconcentrado u organismo auxiliar solicitante.

20 | Dependencia, Organo | Recibe el manual de organizacion via e-mail, asimismo, recibe el
Administrativo oficio de solicitud de revision y, en su caso, validacién del manual
Desconcentrado u de organizacion y Dictamen Técnico, firma acuse de recibo y
Organismo Auxiliar devuelve a la Delegacion Administrativa.
solicitante Se conecta con la operacién nimero 24.

21 | Direccién General de Obtiene acuse de recibo y entrega a la Secretaria 0 Secretario de
Innovacion / la Subdireccion de Manuales de Organizacion.

Delegacion
Administrativa.

22 | Subdireccion de Obtiene acuse de recibo del oficio, escanea, descarga el asunto
Manuales de en el Sistema de Gestion Interna como concluido, adjunta imagen
Organizacion / del acuse como evidencia y turna acuse original del oficio de
Secretaria o Secretario | solicitud de revision y, en su caso, validacion del manual de

organizacion a la persona titular de la Direccion de Organizacion
y Desarrollo Institucional. Registra en el Cuadro Analitico de
Normatividad, el estatus del manual, es decir, nimero y fecha del
oficio.
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23 | Direccion de Recibe acuse original del oficio de solicitud de revision y, en su
Organizacion y caso, validacion del manual de organizacion, archiva en
Desarrollo Institucional | expediente y da de baja en el Sistema de Gestion Interna.

/ Titular

24 | Dependencia, Organo | Viene de la operacién no. 20.

Administrativo Se entera del contenido del oficio y Dictamen Técnico del manual
Desconcentrado u de organizacién, imprime manual de organizacion, revisa y
Organismo Auxiliar determina:
solicitante . .

¢Existen correcciones?

25 | Dependencia, Organo | Si existen correcciones.

Administrativo Corrige y/o complementa informaciébn del manual de
Desconcentrado u organizacion, elabora oficio, anexa documento impreso y en
Organismo Auxiliar medio magnético o electronico y entrega a la Oficialia de Partes
solicitante de la Direccion General de Innovacion. Obtiene acuse de recibido
y archiva.
Se conecta con el procedimiento: “Recepcion, Registro y
Control de Solicitudes de Tramites y Servicios de la Direccién
General de Innovacion.

26 | Dependencia, Organo | No existen correcciones.

Administrativo Obtiene firmas de validacion del manual de organizacion por las

Desconcentrado u autoridades correspondientes de la dependencia, 6rgano

Organismo Auxiliar administrativo desconcentrado u organismo auxiliar y remite el

solicitante manual de organizacion a la Direccion General de Innovacion, a
través de oficio en original, para continuar con el tramite de
autorizacion. Obtiene acuse y archiva.

27 | Direccién General de Recibe oficio y manual de organizacion validado, sella acuse de
Innovacion / Oficialia recibido y devuelve, entrega a la Secretaria 0 al Secretario
de Partes Particular de la Direccion General de Innovacion.

28 | Direccién General de Recibe oficio y manual de organizacion validado, registra en el
Innovacion / Sistema de Control de Gestion y turna el oficio y manual a la
Secretaria 0 Secretario | persona titular de la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Particular Institucional.
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29 | Direccion de Recibe en forma fisica, el soporte documental, firma la recepcion
Organizacion y en el oficio original y devuelve, ingresa en el Sistema de Gestion
Desarrollo Institucional | Interna, verifica turno de atencion de la solicitud para publicacion
/ Titular del manual de organizacion de la dependencia, O6rgano

administrativo desconcentrado u organismo auxiliar solicitante y
turna el asunto a la Subdireccion de Manuales de Organizacion,
con fecha limite de entrega del manual de organizacion.

30 | Subdireccion de Recibe el manual de organizacién validado por la dependencia,
Manuales de organo administrativo desconcentrado u organismo auxiliar,
Organizacién / Titular solicita a la persona titular del Departamento de Manuales de

Organizaciéon “I” o “llI”, segun corresponda, elaborar la versién
gaceta del manual de organizacion, envia la version electronica
del manual por e-mail y retiene provisionalmente el documento
validado.

31 | Departamento de Recibe manual de organizacion por e-mail e indicaciones de
Manuales de preparar un ejemplar del manual versién gaceta, solicita a la o al
Organizacion “I” o “II” | Analista que elabore la version gaceta del manual y remite via e-
/ Titular mail la dltima version del documento.

32 | Departamento de Recibe indicaciones, checa e-mail, extrae y elabora manual de
Manuales de organizacion version gaceta y el Dictamen Técnico, imprime y
Organizacion / remite via e-mail ambos documentos a la o al titular del
Analista Departamento de Manuales de Organizacion “I” o “lI”, segun

corresponda, asi como el manual impreso y el Dictamen Técnico
firmado.

33 | Departamento de Recibe Dictamen Técnico firmado, el manual de organizacion
Manuales de version gaceta y el e-mail con los archivos electronicos, verifica
Organizacién “I” o “ll” | su correcta integracion, firma el Dictamen Técnico y remite ala o
/ Titular al titular de la Subdireccién de Manuales de Organizacion via e-

mail el manual y el Dictamen Técnico, asi como los documentos
impresos.

34 | Subdireccion de Recibe manual de organizacion de la dependencia, Organo
Manuales de administrativo desconcentrado u organismo auxiliar, impreso en
Organizacién / Titular version gaceta y Dictamen Técnico, y por e-mail solicita a su

Secretaria 0 Secretario que elabore el oficio de aprobacion y
publicacibn del manual de organizacion version gaceta.
Resguarda provisionalmente el manual de organizacién version
gaceta y el Dictamen Técnico.
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35 | Subdireccion de Recibe indicaciones, elabora el oficio dirigido a la dependencia,
Manuales de organo administrativo desconcentrado u organismo auxiliar
Organizacion / respectivo, obtiene y agrega numero de oficio de la Direccion
Secretaria 0 Secretario | General de Innovacion y entrega el oficio a la persona titular de la

Subdireccion de Manuales de Organizacion.

36 | Subdireccion de Obtiene oficio, anexa manual de organizacion impreso original, el
Manuales de manual version gaceta y turna a la persona titular de la Direccion
Organizacién / Titular de Organizacién y Desarrollo Institucional.

37 | Direccion de Recibe oficio de aprobacién, el manual de organizacién impreso
Organizaciény en original y version gaceta, se entera y turna para firma de la
Desarrollo Institucional | persona titular de la Direccion General de Innovacion.

/ Titular

38 | Direccion General de Recibe oficio de aprobacién, el manual de organizacién impreso

Innovacién / Titular original y la versién gaceta, firma documentos y regresa a la
persona titular de la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Institucional.

39 | Direccién de Recibe oficio de aprobacion, manual de organizacién impreso en
Organizaciény original y la versién gaceta firmados, y turna a la persona titular de
Desarrollo Institucional | la Subdireccién de Manuales de Organizacion para su envio.

/ Titular

40 | Subdireccién de Recibe oficio de aprobacion, manual de organizacion impreso en
Manuales de original y la version gaceta firmados, anexa el Dictamen Técnico
Organizacién / Titular firmado y turna a la Secretaria 0 Secretario para su envio a la

dependencia, Organo administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar solicitante. Asimismo, envia manual de
organizacion version gaceta a través de e-mail a la dependencia,
organo administrativo desconcentrado u organismo auxiliar
solicitante.

Se conecta con la operacion numero 43.

41 | Subdireccion de Recibe oficio y anexos, obtiene copias fotostéaticas de los oficios
Manuales de para conocimiento de las instancias indicadas y entrega
Organizacion / documentos a la Delegacion Administrativa para su envio.
Secretaria 0 Secretario
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42 | Direccion General de Recibe oficio original, anexos y copias fotostéticas del oficio para
Innovacioén / conocimiento de las instancias indicadas y envia a la
Delegacion dependencia, ¢6rgano administrativo desconcentrado u
Administrativa organismo auxiliar solicitante.

43 | Dependencia, Organo | Recibe oficio de aprobacién, manual de organizacién impreso
Administrativo original y en formato version gaceta y Dictamen Técnico favorable
Desconcentrado u y a través de e-mail recibe el manual de organizacion version
Organismo Auxiliar gaceta, se entera, firma acuse de recibido y devuelve, procede a
solicitante realizar las gestiones necesarias para publicar su manual en la

“Gaceta del Gobierno”.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Publicacion
del Manual de Organizaciéon en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” por parte de la dependencia, 6rgano
administrativo desconcentrado u organismo auxiliar.

44 | Direccion General de Obtiene acuse de recibo y entrega a la Secretaria 0 Secretario de
Innovacion / la Subdireccion de Manuales de Organizacion.

Delegacion
Administrativa

45 | Subdireccion de Recibe acuse de recibo de oficio, escanea, descarga en el
Manuales de Sistema de Gestion Interna el asunto como concluido y adjunta
Organizacion / imagen del acuse como evidencia. Obtiene copia fotostética del
Secretaria 0 Secretario | acuse original, integra en expediente, y entrega acuse original a la

Secretaria 0 al Secretario Particular de la Direccion General de
Innovaciéon. Registra y actualiza informaciéon en el Cuadro
Analitico de Normatividad.

46 | Direccion General de Recibe acuse original, descarga en el sistema de Gestion Interna
Innovacion / el asunto como concluido y guarda acuse original en el
Secretaria 0 Secretario | expediente respectivo.

Particular FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Departamento de Manuales de Organizacién

Desarrollo Institucional /

impreso y en medio magnético o
electonico, fima de recbido,
dewelve yentrega proyecto. Registra
informacion en el Cuadro Analiico de
Nomatividad.

Titular Titular Secretaria 0 Secretario Titular Analista
VIENE DEL PROCEDIMIENTO:
“RECEPCION, REGISTRO Y
CONTROL DE SOLICITUDES DE
TRAMITES Y SERVICIOS DELA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION”
Recibe de la Secretaria Particular en
forma fisica, el soporte documental,
fimaen el oficio y devuelve, ingresa n
al Sistema de Gestion Interna, P 2
verffica turno de atencion de la
solicitud de revision del proyecto de
manual de organizaciony turna el Recibe copia de oficio para acuse, el
asunto, con fecha limite de entrega ‘f-\‘ proyecto de manual de organizacion
del manual de organizacion. > < impreso y en medio magnético o
\\l/ electonico, fima de recbido,
dewelve yentrega proyecto. Registra
Recibe el proyecto de manual de informacion en el Cuadro Analttico de
organizacion impreso y en medio Nomatividad.
magnético 0 electronico, asimismo
recibe via Sistema la solicitud, se P 4
enteray turna a través del Sistema de
Gestion Interna, y hace entrega fisica
del proyecto de manual mpresoy en Recibe copia de oficio para acuse, el
medio magnético o electrénico. proyecto de manual de organizacion »( s
P

Recibe proyecto de manual impreso
y en medio magnético o electronico e
indicaciones, analiza informacién y
verifica que cumpla con los
lineamientos s en la “Guia

6 )€

Recibe manual de organizacion y
Dictamen Técnico a través de
e-mai, revisa y determina:

No
<l manual ylo @
Dicamen Técnico tenen
obsenaciones?

Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Organizacion”, asi
como con el uso del lenguaje
incluyente, no sexsta y accesible;
consulta el Cuadro Analtico de
Nomatividad para verificar el estatus
de su Reglamento Interior, en su
caso, realiza correcciones y/o
compleme nta informacion.

Requisita el formato Dictamen
Técnico e indica s el proyecto
cumple o no con los elementos o
apartados establecidos en la “Guia
Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Organizacion”, entrega
manual de organizacion revisado y
dictamen técnico via e-mai.

Sefiala observaciones al manual de
organizacion y/o al Dictamen Técnico
e instruye efectuar las modificaciones

correspondientes, dewelve
cumentos via electrénica.

Recibe documentos via e-mail con las|
observaciones, corrige el manual y/o
el Dictamen Técnico, segin
corresponda y vuelve a presentarios
via e-mai.

Tuma el manual de organizacion

10 <€

Recibe via correo ele ctronico manual
organzacion revisadoy el
Dictamen Técnico, se entera,
examina los documentos, se enteray
determina:

<El manual ylo d
Dicamen Técnico tenen
obsenaciones?

Sefiala observaciones al manual de
organizacion y/o Dictamen Técnico, y
dewelve a través de comeo

revisado y el Dictamen Técnico viae-
mail.

electrénico.

_,@
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Direccién de Organizacion y
Desarrollo Institucional /
Titular

Subdireccién de Manuales de Organizacién

Departamento de Manuales de Organizacién

Titular

Secretaria 0 Secretario

Titular

Secretaria 0 Secretario

Solicita elaborar el oficio para remitir a
ladependencia, érgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar

elmanual de organizacion revisado,
para su analisis y, en su caso,

validacion, Resguarda el manual de

organizacion y el Dictamen Técnico.

%

Recibe e-mail con el manual de
organizacion y/o “Dictamen Técnico
de Proyectos de Manuales de
Organizacibn” con observaciones, se
entera e instruye efectuar las
modificaciones comespondientes,
dewelve documentos a electrénica.

15 )

Recibe oficio de solicitud de revision

Recibe oficio de solicitud de revision

Yy, en su caso, validacion del manual
de organizacion y tuma para fima.

P 17

cé en su caso, validacién del manual
organlzac;on y tuma parasu envio.

Recibe oficio de solicitud de revision
y, en su caso, validacion del manual,
imprime el Dictamen Técnico y
obtiene firmas, da instrucciones sobre
laintegracion de las copias y le tuma
el oficio y el Dictamen Técnico.
Asimismo envia a través de e-mail a la
dependencia, 6rgano administrativo
de sconcentrado u organismo auxiliar

I

Recibe indicaciones, elabora oficio de
solicitud de revision y, en su caso,
validacién del manual de
organizacion, dirigido a la persona
servidora plibiica solicitante de la
dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar,
obtiene y agrega nimero de oficio de
laDireccion de Organizacion y
Desarrollo nstitucional, y entrega.

solicitante el manual revisado en
medio electronico.

»{ 18

Direccién General de Innovacion /
Delegacién Administrativa

Dependencia, Organo
Administrativo Desconcentrado u
Organismo Auxiliar Solicitante

Recibe oficio de solicitud de revision
y, en su caso, validacion del manual y
dos tantos del Dictamen Técnico
fimados, obtiene copias fotostaticas
deloficio para conocimiento de las
instancias indicadas e integra: un
tanto del Dictamen y oficio original
para su envio, sefiala las copias y
entrega documentos. Archiva
segundo tanto del Dictamen en el
expediente correspondiente.

23 <

Recibe acuse original del oficio de
solicitud de revision, y en su caso,
validacion del manual, archiva en
expediente y da de baja en el Sistema
Gestion Intema.

Obtiene acuse de recibo del oficio,
escanea, descarga el asunto en el
Sistema de Gestion Intema como
concluido, adjunta imagen del acuse
como evidencia y tuma acuse original
del oficio de solicitud de revision y, en
su caso, validacion del manual de
organizacion. Registra en el Cuadro
Analitico de Normatvidad, el estatus
delmanual, es decir, nimero yfecha
oficio.

P»{ 19

Recibe el oficio de solicitud de
revisién y, en su caso, validacion del
manual, Dictamen Tecnlco y copias

fotostaticas del oficio para
conocimiento de las instancias
indicadas y envia.

Recibe el manual via e-mai,
asimismo, recibe el oficio de solicitud

21 )<

—I Obtiene acuse de reciboy entrega.

de revision y, en su caso, validacion
delmanual y Dictamen Técnico, fira
acuse de recboy devuelve.

gs
@)

Se entera del contenido del oficio y
Dictamen Técnico del manual,
imprime manual, revisa y determina:

(Existen
correcciones?.

Corrige ylo
informacion  del
oficio, anexa documento impreso y
en medio magnético o electronico y
entrega. Obtiene acuse de recibido y

complementa
manual, elabora

archiva.

v

SE CONECTA CONEL
PROCEDIMIENTO: “RECEPCION,
REGISTRO Y CONTROL DE
SOLICITUDESDE TRAMITES Y
SERVICIOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION”
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Procedimiento: Dictaminacién Técnica y Aprobacion de Manuales de Organizacion

Titular

Direccién de Organizacion y
Desarrollo Institucional /

Subdirecciéon de Manuales de Organizacién

Titular

Secretaria 0 Secretario

Direccion General de
Innovacién / Oficialia de Partes

Dependencia, Organo
Administrativo Desconcentrado u
Organismo Auxiliar Solicitante

27 )«

Obtiene firas de validacion del
manual por las autoridades
correspondientes y remite el manual
de organizacion a través de oficio,
para continuar con el tramite de
autorizacion. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y manual vaidado, sela
acuse de recbido y devuelve, y
entrega.

Direccién General de Innovacion /
Secretaria 0 Secretario Particular

29 )<

Recibe en foma fisica, el soporte
documental, fira la recepcion en el

oficio onglna\ ydewelve, |ngresa enel
Sistema de Gestion Intema, verifica
trno de atencion de la solicitud
turna elasunto, con fecha limite
entrega del manual de organizacion.

37 )«

»{ 30

Recibe el manual validado, solicita
elaborar la version Gaceta
manual, envia la version electronica
por e-mail yretiene provisionaimente
eldocumento validado.

Recibe oficioy manual de
organizacion validado, registra en el
Sistema de Control de Gestion y turna
el oficio y manual.

Departamento de Manuales de Organizacién

Titular Analista
»{ 31
Recibe manual de pore-mail e
indicaciones de preparar un ejemplar »( 32
L

version gaceta, solicita que elabore la
version gaceta del manual y remite via|
e-mail la dltima versién del
documento.

33 Jg—

Recibe indicaciones, checa e-mai,
extrae y elabora manual version
gaceta y el Dictamen Técnico,

<

Recibe Dictamen Técnico frmado, el

34 |

Recibe manual, impreso en version
gaceta y Dictamen Técnico, y por e-

»{ 35

mai solicita que elabore el oficio de
aprobacién y publicacion del manual.
Resguarda provisionaimente el
manual de organizacion versién
gaceta yel Dictamen Técnico.

Recibe indicaciones, elabora el oficio
dirigido a la dependencia, érgano
administrativo desconcentrado u

organismo auxiiar respectivo, obtiene

manual version gaceta y el e-mai con
los archivos electrénicos, verifica su
correcta integracion, fimael
Dictamen Técnico y remite via e-mai
elmanual y el Dictamen Técnico, asi
como los documentos impresos.

imprime y remite via e-mail ambos
documentos, asi como el manual
impresoy el Dictamen Técnico
fimado.

36 <€

Recibe oficio de aprobacion, el

y agrega nimero de O‘ﬁCD y entrega
elo

Direccion General de Innovacion /

manualimpreso en original y version
gaceta, se entera ytuma para fima.

39 )«

Recibe oficio de aprobacion, manual

impreso en original y la version gaceta
fimados y turna para su envio.

impreso en original y la version gaceta
fimados, anexa el Dsctamen Tecnico

Dependencia, Organo
Administrativo Desconcentrado u
Organismo Auxiliar Solicitante

P 41

fimado y turna para su envio,
Asimismo, envia manual version
Gaceta a través de e-mail.

Recibe oficio y anexos, obtiene
copias fotostaticas de los oficios para

R § . Titular
Obtiene oficio, anexa manual impre so
original, el manual version gaceta y
turna.
»{ 38
Recibe oficio de aprobacion, el
manual impreso original y la version
gaceta, firma documentos yregresa.
P 40
Direccion General de Innovacion /
Delegacion Administrativa
Recibe oficio de aprobacién, manual

P 42

__conocimiento de las instancias
indicadas y entre ga documentos para
suenvio.

Recibe oficio original, anexos y copias
fotostaticas del oficio para

conocimiento de las instancias
indicadas y envia.




PROCEDIMIENTO:

DICTAMINACION
APROBACION
ORGANIZACION.

TECNICA
DE

MANUALES

Edicion: Quinta
Y Fecha: Mayo de 2022
DE Cadigo: 20706006020200L/01
Pagina: 24 de 35

Procedimiento: Dictaminacion Técnica y Aprobacion de Manuales de Organizacion

Direccién de Organizacién y
Desarrollo Institucional /
Titular

Subdireccién de Manuales de Organizacién

Direccién General de Innovacion /

Titular

Secretaria 0 Secretario

Delegacion Administrativa

Dependencia, Organo
Administrativo Desconcentrado u
Organismo Auxiliar Solicitante

Recibe acuse de recibo de oficio,
escanea, descarga en el Sistema de
Gestion Intema el asunto como
concluido yadjunta imagen del acuse

como evidencia. Obtiene copia

fotostatica del acuse original, integra

en expediente, y entrega acuse

original. Re? istray actualiza

informacion en el Ouadro Analitico de
Normativida

@

Recibe oficio de aprobacién, manual
impreso original y en formato version

4 |

—I Obtiene acuse de reciboy entrega.

Gaceta y Dictamen Técnico favorable,
y através de e-mail recibe el manual
version gaceta, se entera, fima acuse
de recbido y devuelve, procede a
realizar las gestiones necesarias para
publicar sumanual en la “Gaceta del
Gobierno”.

v

Se conecta con el procedimiento
Inherente a la publicacion del
manual de organizaciéon en el
Periédico  Cficial “Gaceta del
Gobierno”, por parte de la
de pendencia, érgano
desconcentrado  u  organismo
auxiliar.

Direccion General de Innovacion /
Secretaria 0 Secretario Particular

Recibe acuse original, descarga en el
Sistema de Gestion Intema el asunto
como conciuldogguarda acuse
original en el expediente respectivo.

P
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MEDICION:

Indicador para medir la eficacia en el tiempo de respuesta de solicitudes de dictaminacion
técnica de manuales de organizacion:

Tiempo utilizado en la
dictaminacion técnica de

manuales de organizacion Porcentaje de cumplimiento del

parametro del tiempo establecido.

X100 =
Tiempo maximo de dictaminacion
de manuales de organizacion (30

dias habiles)

— El tiempo promedio mensual de dictaminacion se obtiene: de la cuantificacion de dias
hébiles empleados de la recepcién del proyecto de manual a la entrega del dictamen
del manual, sumado por el resultado de cada proyecto atendido al mes, dividido entre
el numero de asuntos atendidos.

Indicador para medir la calidad de los proyectos de manuales de organizacion:

NUmero mensual de manuales
de organizacién que cumplen
con los lineamientos técnicos

. Porcentaje de cumplimiento de
establecidos X 100 =

lineamientos técnicos de manuales
de organizacion.

NUmero mensual de manuales
de organizacioén dictaminados
técnicamente

Indicador para medir la eficacia en la actualizacién de manuales de organizacion:

NUumero mensual de manuales
de organizacion actualizados

x 100 = Forcentaje de actualizacion de

Numero de unidades organicas manuales de organizacion.
que requieren actualizar su
manual de organizacion

— El promedio mensual de manuales de organizacion actualizados se obtiene: de la
cuantificacion del numero de Dictamenes de Proyectos de Manuales de Organizacion
validando el cumplimiento de los lineamientos técnicos establecidos para su elaboracion,
entre el nimero de unidades organicas registradas que requieren de la actualizacion de
sus manuales.
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Registro de Evidencias:

El nimero de manuales de organizacion dictaminados queda registrado en los Dictamenes
Técnicos emitidos, en los cuales se valida el cumplimiento de los lineamientos establecidos
en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.

Los datos necesarios para obtener la informacion necesaria para estas ecuaciones quedan
registradas en el formato Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de Organizacion y en
el Cuadro Analitico de Normatividad de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE ORGANIZACION.

v

" GOBIERNO DEL
¥ ESTADO DE MEXICO SUBSECKETARIA DE ADMNITRACION

DIRECTION SENERAL DE INNOVADIIN

"Bl

A

EDOMEX

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE ORGANIZACION

Dependencla, Organo Adminlistrativo
Desconcentrado u Organlsmo Auxlllar:

Nam. de oficlo: Fecha de emision del dictamen:

Fecha de recepclén del proyecto:

CRITERIOS DE ACEPTACION DEL DOCUMENTO

Sefialar con una ( + ) los criterios que cumpls el documento, en caso contrarle colocar una (X ) <X

ANTECEDENTES HISTORICOS

Describe la eveolucidn cronoldgica de la estructura y funciones.

Las fechas y eventos son relatados con certeza y precision.

Considera la descripcidn de la situacién actual de la organizacién.

BASE LEGAL

Los ordenamientos juridicos federales y estatales son vigentes.

Las disposiciones estédn ordenadas de acuerdo a la jerarguia juridica v a la fecha de expedicidn.

Especifica el medio de publicacién del documento.

Considera los ordenamientos bésicos gue regulan su actuacion.

ATRIBUCIONES

Hay referencia al ordenamiento juridico, capitulo v articulo que contiene las atribuciones.

Las atribuciones corresponden textualmente a su ordenamiento de creacién (incluyendo reformas).

OBJETIVO GENERAL

Estd alineado al objeto social v atribuciones del ordenamiento de creacidn, asi como al Plan de
Desarrclle del Estado de México.

Estd orientado a un resultado o fin que se desea alcanzar,

La redaccidn es clara y precisa.

Especifica a los usuarios o beneficiarios de la crganizacién.

ESTRUCTURA ORGANICA

Corresponde con el cédige v denominacién de la unidad administrativa. ‘

ORGANIGRAMA

Incluye el organigrama vigente autorizado por la Secretaria de Finanzas. ‘

OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Los objetivos contribuyen al logro del objetive general de la organizacién.

E=ztén crientados & un resultado o fin gue se desea alcanzar por unidad administrativa.

La redaccidn es clara y precisa.

Ezpecifica a los usuarios o beneficiarios de las actividades de la unidad administrativa.

La descripcién de las funciones inicia con un verbo en infinitivo, establece el qué se debe hacer y &l
para gué.

Cuenta con un minimo de 8 funciones por unidad administrativa.

Considera al menos un 70% de funciones de caracter sustantivo.
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ESTADO DE MEXICO SUBSECRET AMA DE ADMINS TRACON

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE ORGANIZACION

CRITERIOS DE ACEPTACION DEL DOCUMENTO
Sefalar con una ( ¢ ) 108 Criterios que cumple el JOCUMENtO, en CASO Contrario colocar una (X ) Ix

Las funciones estdn ordenadas conforme al proceso admirnistrativo (planeacidn, organizacidn,
direccion, control y evaluacidn) o desarrolio del trabajo

Evite duplicidad de funciones y uso de adjetivos calificativos en la redaccion

Las funciones contribuyen al logro del objetivo de las unidades administrativas y se apegan a las
disposiciones juridicas vigentes

Las funciones estan elaboradas de acuerdo al nivel jerdrquico y dmbito de competencia de las
unidades administrativas

DIRECTORIO Y VALIDACION
Los nombres y cargos de los servidores publicos son correctos

Se considera servidores publicos hasta el nivel de Direccidn General

La hoja de validacidn incluye a la Directora General de Innovacdn

ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL
La portada del manual cumple con la imagen institucional del Gobierno del Estado de México

Considera portadilla y presentacion del documento
El indice se corresponde con el nombre de los apartados del manual y con la paginacidn

NORMA MEXICANA EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION NMX-R-025-SCFI-2015

El manual cumple con el uso del lenguaje no sexasta, incluyente y accesible SO NO OO
DICTAMEN FINAL
Cumple con los ineamientos técnicos establecidos st O NO OO

ACCIONES CORRECTIVAS REALIZADAS

COMENTARIOS O RECOMENDACIONES PARA EL SOLICITANTE

ELABORO JEFA INMEDIATA O JEFE INMEDIATO SUSERION

NOMBRE ¥ FIRMA NOMEBRE ¥ FilkseA
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Instructivo de uso y llenado del formato: Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Organizacion.

Objetivo: Registrar el cumplimiento o no cumplimiento de los criterios de aceptacion de
los proyectos de manuales de organizacion de las dependencias, organismos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares presentados a la Direccion
General de Innovacion para su aprobacion.

Distribucién y destinatario: El Dictamen Técnico se elabora en original en dos tantos y
distribuye:

Primer tanto.- Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado u Organismo Auxiliar
solicitante.

Segundo tanto.- Subdireccién de Manuales de Organizacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Dependencia, Organo Escribir el nombre de la dependencia, Organo
Administrativo administrativo desconcentrado u organismo auxiliar que
Desconcentrado u solicita la dictaminacion del proyecto de manual de
Organismo Auxiliar organizacion.

2 | Numero de oficio Registrar el numero de oficio emitido por Ila
dependencia, 6érgano administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar solicitando el Dictamen Técnico.

3 | Fecha de recepciéon del | Indicar el dia, mes y afio en que ingresé a la Direccion

proyecto General de Innovacion el oficio de solicitud de validacion
técnica de su proyecto de manual de organizacion.

4 | Fecha de emision del Anotar el dia, mes y afio en que la Direccion General de

Dictamen Innovacion emite el Dictamen Técnico solicitado a la
dependencia, 6érgano administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar correspondiente.

5 | Criterios de aceptacion Sefialar con una (v) los criterios que cumple el

del documento documento o una (X) en caso contrario, en conformidad
con los lineamientos establecidos en la Guia Técnica
para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.

6 | Dictamen final Sefialar con una (v) si el proyecto de manual de
organizacion cumple en un %2100 con los criterios de
aceptacion establecidos, 0 una (X) en caso contrario,
segun corresponda.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

7 | El manual cumple con el | Indicar con una (v) si el proyecto de manual de
uso del lenguaje organizacion cumple con la Norma Mexicana en

Igualdad Laboral y no Discriminacion NMX-R-025-SCFI-
2015 o una (X) en caso contrario, segun corresponda.

8 | Acciones correctivas Mencionar en su caso, las correcciones que la o el

realizadas Analista que dictaminé el proyecto tuvo que realizar al
documento, a fin de solventar las observaciones y
cumpla con los criterios de aceptacion establecidos.

9 | Comentarios o Espacio para realizar comentarios o recomendaciones a
recomendaciones para la dependencia, érgano administrativo desconcentrado
el solicitante u organismo auxiliar solicitante, a fin de solventar el

incumplimiento de los criterios de aceptacion que en su
caso, le fueron sefialados.

10 | Elaboro Escribir el nombre y apellidos de la o del Analista que
revisO y dictaminé el proyecto de manual de
organizacion, y asentar su firma.

11 | Jefa inmediata o Jefe Escribir el nombre y apellidos de la Jefa inmediata o Jefe

inmediato superior inmediato superior de la o del Analista que reviso y
dictaminé el proyecto de manual de organizacién, y
asentar su firma.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento.- Sefiala el principio o final de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

DO
O

Conector de Operacion.- Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion.- Representa la realizacion de una operaciéon o actividad
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accion que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.- Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde vay al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotaré la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto

Decision.- Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcién con el signo de interrogacion.

»

Linea continua.- Marca el flujo de la informacién y los documentos
0 materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se
maneja a través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha
y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de comunicacion.- Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, correo electrénico, fax, modem,
etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continua.

g
<>
=

L

Fuera de flujo.- Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién
en el procedimiento.
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SIMBOLO REPRESENTA

Interrupcion del procedimiento.- En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos.- Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s). Es importante
anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (enero de 2007), elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Innovacion.

Segunda edicion (abril de 2010), se modificaron 11 procedimientos de los procesos:

e Integracién de Manuales de Organizacion;
e Integracién de Manuales de Procedimientos, y
¢ Revision Técnica de Proyectos de Reglamentos Interiores (Sector Central y Auxiliar).

Tercera edicion (marzo de 2017), se actualizaron los procedimientos:

e Analisis de Propuestas de Estructuracion o Reestructuracion Organizacional de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos Auxiliares de
la Administracion Puablica Estatal;

e Revision, Actualizacion y Validacion de Proyectos o Acuerdos Modificatorios de
Reglamentos Interiores de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal;

e Revisidon y Dictaminacion Técnica de Manuales de Organizacion, y

Se adicionaron 61 procedimientos correspondientes a los procesos:

Desarrollo Institucional;

Mejoramiento Administrativo y Calidad en el Servicio;

Informacion y Participacion Ciudadana;

Administracion y Servicios Documentales;

Apoyo a la Alta Direccion;

Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y
Apoyo Administrativo.

Cuarta ediciéon (marzo de 2019), se actualizé el procedimiento:

e Analisis de Propuestas de Estructuracion o Reestructuraciéon Organizacional de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos Auxiliares de
la Administracion Publica Estatal.

Quinta edicion (mayo de 2022), se actualizé el procedimiento:

e Emisiébn de Dictamen Técnico de Viabilidad a Propuestas de Estructuracion o
Reestructuracion Organizacional de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal
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DISTRIBUCION

El original del Procedimiento: Dictaminacion Técnica y Aprobacion de Manuales de
Organizacion de las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal, se encuentra en resguardo de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo Institucional.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Oficina de la persona Titular de la Direccion General de Innovacion.
Subdireccion de Manuales de Organizacion.

Departamento de Manuales de Organizacion I.

Departamento de Manuales de Organizacion Il.
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VALIDACION

Alfonso Campuzano Ramirez
Director General de Innovacién

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales de Organizacion




