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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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacidn de acuerdos y consensos para la solucion 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 propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos, su prioridad.

En este contexto, la Administraci@n Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion orientado a la generacién de
{a. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han

acion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e

instrumentacién de proyectos de innovagibn y ablecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documé g8lonhorganizada para dar cumplimiento a la misidon de la Unidad de
Desarrollo Administrativo en materia de desa Sanigacional y documentacién procedimental. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y acion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de

Innovacion.

valuacién de la accién administrativa. El reto
os auxiliares hacia nuevos esquemas de

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento,
impostergable es la transformacion de la cultura de las depende
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productivida
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de Desarrollo Administrativo
en materia de desarrollo organizacional y documentacién procedimental, mediante la formalizacién y estandarizacion de los

métodos y sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

OBJETIVO:

Mejorar el funcionamiento organizacional del sector central, érganos administrativos desconcentrados y organismos
descentralizados de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, mediante la elaboracién de los proyectos de

estructuracién y reestructuracion.

REFERENCIAS:

— Ley para la Coordinacion y Copgtrol de Organismos Auxiliares del Estado de México. Capitulo Il De la Creacidén, Modificacion
y Extincion de los Organis iliares, articulo 4. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas

y adiciones.

1, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Subsecretarias,

articulo 8, fraccion IX. Capitulo V, Dejié ElP@nes Especificas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas,

tivas en materia de gestidn del capital humano; profesionalizacion

de servidores publicos; desarrollo e innovacién instifligi by gestion documental y administracidon de archivos para las

Estructuracion y Restructuracidon Organizacional. DGI 00 Periodico Oficial, “Gaceta del Gobierno,” 13 de enero

de 2025.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacton
Funciones por Unidad Administrativa, 22800007000100S. Unid
del Gobierno,” 02 diciembre de 2024.

—  Presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de México para el
“Gaceta del Gobierno”.

encia, TBcnologia e Innovacién: Apartado VII. Objetivo y
Administrativo. Periddico Oficial, “Gaceta

rrespondiente. Periddico Oficial

— Guia Técnica para Estructuraciones o Reestructuraciones Organizacionales. Port ronico de la Direccion General de

Innovacidn, junio de 2024.

DEFINICIONES:

Andlisis de Puestos: Permite la identificacién de las tareas, actividades y funciones inherentes al puesto a
ocupar por la persona servidora publica.

Categoria: Clave para designar el grupo, rama, puesto, nivel salarial y, en su caso, rango que

corresponde a una persona servidora publica.



https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
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Ordenamiento juridico Se refiere cuando los érganos administrativos desconcentrados generalmente se crean

por Acuerdo del Ejecutivo del Estado o por otro medio distinto a una ley, los organismos
descentralizados se crean por Decreto de la Legislatura o Decreto del Ejecutivo del
Estado.

Ordenamiento Administrativo: Es la solicitud de una reestructuracidn interna aprobada previamente por la persona
titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion a través de una
indicacion verbal o mediante oficio.

Organigrama: Esquema que simboliza o representa a la organizacidn, el cual permite conformar un
sistema de reglas formales que delinean la conducta de los servidores publicos en la
ejecucion de las funciones y procesos que tienen encomendados, tales como:

glamentos interiores, manuales de organizacion, manuales de procedimientos, normas
dnistrativas, politicas operativas, perfil de puestos, entre otras.

Plaza:

Proyecto de reestructuracion:

Proyecto de estructuracion: Disefio del orga
una dependencia, or
de la Secretaria de E

rativo desconcentrado u organismo descentralizado
iengia, Tecnologia e Innovacion.

INSUMOS:

— Ordenamiento juridico o administrativo o, en su caso copia de solicitud y ju§#ificacion para la elaboracion del proyecto de
estructuracion o reestructuracién organizacional.

RESULTADOS:

— Proyecto de estructuracion o reestructuracidn organizacional elaborado y remitido a la Direccidon General de Innovacién
para su dictaminacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Procedimientos inherentes a cambios organizacionales en la administracion publica estatal.

— Procedimiento inherente a la obtencién del visto bueno de la persona titular de la Secretaria de Educacidén, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn a proyectos organizacionales.

— Procedimiento Emision del Dictamen Técnico de Viabilidad a Propuestas de Estructuracion o Reestructuracion
Organizacional de Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos Auxiliares de la Administracion
Publica Estatal de la Direccidon General de Innovacién.

POLITICAS:
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La Unidad de Desarrollo de Administrativo deberd de realizar el proyecto de estructuracién o reestructuracion
organizacional, previa autorizacidn de la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

La persona titular de la unidad administrativa debera entregar a la persona titular de la Secretaria Técnica, anexo a la
solicitud de proyecto de reestructuracion organizacional, la justificacion y el fundamento juridico o administrativo para su

elaboracion.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

ACTIVIDAD

Viene de procedimientos inherentes a cambios organizacionales en la
administracion publica estatal.

Entrega ordenamiento juridico o administrativo o, en su caso copia de la
solicitud y justificacion de la elaboracion del proyecto de estructuracion o
reestructuracion organizacional de forma impresa e instruye de forma
verbal a la persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo,
elabore el proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional.

Recibe instruccion de manera verbal, ordenamiento juridico
administrativo o, en su caso copia de la solicitud y justificacién de la
elaboraciéon del proyecto de estructuracidn o reestructuracion
organizacional, se entera, convoca de manera verbal a reunién de trabajo

la persona responsable de proyectos organizacionales, e informa vy
oli@ita elaborar la propuesta de proyecto de estructuracién o
ructuraaon organizacional y entrega el ordenamiento juridico o
i ivo 0, en su caso copia de la solicitud y justificacién de forma

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Secretaria Técnica / Titular
2 Unidad de Desarrollo “Ad ativo/
Titular
3 Unidad de Desarrollo

Administrativo/Responsable de Proyectos
Organizacionales

justificacion, se entera de la eIaboraC|on de la
organizacional, lo analiza con base a la Guia
o Reestructuraciones Organizacionales de
kON e identifica:

propuestd d
Técnica para
la Direccion Ge

*Las unidades admini
de denominacién, modifica
eliminan.

e crean, agregan, fusionan, cambian
jerdrquico, se readscriben o se

*Justificacidn cualitativa y/o c(18
de estructuracion.

ativa fundamentada de la propuesta

*Redaccion del objetivo y funciones de cada una de las unidades
administrativas.

*Analisis de puestos.
*|dentifica plazas administrativas segun solicitud.
*Presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

Solicita informacion del costo anualizado y por periodo de las plazas y
categorias administrativas via telefénica al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Resguarda ordenamiento juridico o administrativo o, en su caso copia de
la solicitud y justificacidon temporalmente.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

4 Departamento de Administracion vy | Recibe solicitud de informacién del costo anualizado y por periodo de las

Desarrollo de Personal/ Titular plazas y categorias administrativas via telefdnica, se entera de la solicitud,
obtiene informacién del costo anualizado y por periodo de las plazas y
categorias administrativas y la remite via correo electrénico a la persona
responsable de proyectos organizacionales.

5 Unidad de Desarrollo Administrativo / | Recibe la informacién del costo anualizado de las plazas y categorias
Responsable de Proyectos | administrativas via correo electrdnico, analiza e integra al proyecto de
Organizacionales estructuracion o reestructuracion organizacional conforme a la Guia

Técnica para Estructuraciones o Reestructuraciones Organizacionales y
entrega impreso y via correo electrdnico a la persona titular de la Unidad
de Desarrollo Administrativo para visto bueno junto con ordenamiento
juridico o administrativo o, en su caso copia de la solicitud y justificacidn.

6 Unidad de Desarrollo Admin8tratiy, Recibe propuesta del proyecto de estructuracién o reestructuracion

Titular rganizacional, impreso via correo electrénico, junto con el ordenamiento
ridico o administrativo o, en su caso copia de la solicitud y justificacién,
za que cumpla con este y determina:
servaciones en la propuesta del proyecto de estructuracién
ion organizacional?

7 Unidad de Desarrollo Administrativo / | Sie rvaciones en la propuesta del proyecto de estructuracion
Titular o reestiuctura ofganizacional.

Llama de m@hera pefow@l a la persona responsable de proyectos
organizaciona e infor las observaciones a la propuesta del
proyecto de estructuracj estructuracion organizacional para su
correccion y devuelve

8 Unidad de Desarrollo Administrativo / | Recibe propuesta de proy g8tructuracion o reestructuracion
Responsable de Proyectos | organizacional con ordenami@8 dico o administrativo o, en su caso
Organizacionales copia de la solicitud vy justificacion, se entera de observaciones, revisa,

solventa y presenta a la persona titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo para su aprobacién.
Se conecta con la actividad 6.

9 Unidad de Desarrollo Administrativo/ | No existen observaciones en la propuesta del proyecto de

Titular

estructuracion o reestructuracion organizacional.

Solicita a la persona titular de la Secretaria Particular de la Secretaria
Técnica audiencia para presentar el proyecto a la persona titular de la
Secretaria Técnica via telefénica. Resguarda proyecto de estructuracion o
reestructuracion  organizacional con ordenamiento juridico o
administrativo o, en su caso copia de la solicitud y justificacion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

10

Secretaria Técnica/ Secretaria o Secretario
Particular

Recibe solicitud de audiencia via telefdnica, se entera, verifica fechas en
la agenda y notifica la fecha y hora de audiencia mediante llamada
telefdnica a la persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo.

11

Unidad de Desarrollo Administrativo /
Titular

Recibe fecha y hora de audiencia via telefdnica, se entera, y en la fecha
establecida asiste, presenta el proyecto de estructuracion o
reestructuraciéon organizacional impreso a la persona titular de la
Secretaria Técnica.

12

Secretaria Técnica / Tj

En fecha y hora de audiencia, atiende a la persona titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo, recibe proyecto de estructuracion o
reestructuracion organizacional, se entera y revisa el proyecto de
estructuracion o reestructuracidn organizacional.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Obtencion del visto
ueno de la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
ecnologia e Innovacién en proyectos organizacionales.

13

Secretaria Técnica / Titular

visto bueno en el proyecto de estructuracion o
i6n organizacional por parte de la persona titular de la
ucacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y entrega el
turacion o reestructuracion organizacional a la persona
e Desarrollo Administrativo e instruye elabore el

Direccion General de Innovacidon para su

14

Unidad de Desarrollo Administrativo /
Titular

Pn o reestructuracidn organizacional, se
i) elabora oficio de envio del proyecto
de la Oficialia Mayor y presenta
a Técnica para firma y resguarda

a la Direccion General de |
oficio a la persona titular de
proyecto.

15

Secretaria Técnica/ Titular

Recibe oficio de envio del proyecto de estructuracion o reestructuracién
organizacional, se entera, firma, y devuelve a la persona titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo para su envio.

16

Unidad de Desarrollo Administrativo /
Titular

Recibe oficio de envio firmado se entera, anexa proyecto de
estructuracion o reestructuracion organizacional y turna al personal
secretarial para su entrega a la Direccién General de Innovacion.
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17 Unidad de Desarrollo Administrativo | Recibe oficio y proyecto, obtiene fotocopia del oficio para acuse y envia a
/Personal Secretarial la Direccion General de Innovacion de la Oficialia Mayor.
Archiva fotocopia del oficio de solicitud para su control y seguimiento.
18 Oficialia Mayor/Direccion General de | Recibe oficio de solicitud de dictaminacion en original y fotocopia y

Innovacién / Titular

proyecto de estructuracion o reestructuracién organizacional, firma a
cuse en la copia del oficio y devuelve

Se conecta con el procedimiento Emision del Dictamen Técnico de
Viabilidad a Propuestas de Estructuracion o Reestructuracion
Organizacional de Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica
statal de la Direccion General de Innovacion.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZA CIONAL .

SECRETARIA TECNICA / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/RESPON SABLE DE
PROYECTOS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL/ TITULAR

SECRETARIA TECNICA/ SECRETARIA
O SECRETARIO PARTICULAR

VIENE DE
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A
CAMBIOS
ORGANIZACIONALES
EN LA

ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL.

ENTREGA
JURIDICO
ADMINISTRATIVO O, EN SU
CASO COPIA DE LA
SOLICITUD Y JUSTIFICACION
DE LA ELABORACION DEL

ORDENAMIENTO
o

PROYECTO DE
ESTRUCTURACION o
REESTRUCTURACION

ORGANIZACIONAL DE
FORMA IMPRESA E
INSTRUYE, ELABORE EL
PROYECTO DE
ESTRUCTURACION o

REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL.

RECIBE
ORDENAMIENTO
ADMINISTRATIVO O
CASO COPIA
SOLICITUD Y JUSTIFICA
DE LA ELABORACION DEL

PROYECTO DE
ESTRUCTURACION o
REESTRUCTURACION

ORGANIZACIONAL, SE

ENTERA, CONVOCA DE A
REUNION, E INFORMA Y
SOLICITA  ELABORAR LA
PROPUESTA DE PROYECTO
DE ESTRUCTURACION O
REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL Y
ENTREGA.

JUSTIFICACIO
LO ANALIZA CON B|
GUIA TECNICA
ESTRUCTURACIONE:
REESTRUCTURACIONE
ORGANIZACIONALES
IDENTIFICA:
UNIDADES CON CAMBIO,
JUSTIFICACION, OBJETIVO ,
FUNCIONES,

PUESTOS. PLAZAS,
PRESUPUESTO Y SOLICITA
INFORMACION DEL COSTO
ANUALIZADO Y POR

PERIODO DE PLAZAS Y
CATEGORIAS
ADMINISTRATIVAS.
RESGUARDA

ORDENAMIENTO  JURIDICO
O ADMINISTRATIVO O, EN
SU CASO COPIA DE LA
SOLICITUD Y
JUSTIFICACION.

RECIBE LA INFORMACION
DEL COSTO ANUALIZADO D
ELSA PLAZAS, ANALIZA E
INTEGRA AL PROYECTO
CONFORME A LA GUIA
TECNICA Y ENTREGA PARA
VISTO BUENO Y ARCHIVA
ORDENAMIENTO  JURIDICO
O  ADMINISTRATNO O

>

SOLICITUD Y
JUSTIFICACION.

| | CATEGORIAS

A 4

RECIBE SOLICITUD, SE
ENTERA, OBTIENE
INFORMACION DEL COSTO
ANUALIZADO ¥ POR
PERIODO DE LAS PLAZAS Y

ADMINISTRATIVAS Y LA
REMITE.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Edicién: Segunda

Fecha: Julio 2025

Cddigo: 22800007000100S-01
Pagina: 10 de 12

PROCEDIMIEN TO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZA CIONAL .

SECRETARIA TECNICA / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/RESPON SABLE DE
PROYECTOS ORGANIZACIONALES

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL/ TITULAR

SECRETARIA TECNICA/ SECRETARIA O
SECRETARIO PARTICULAR

\/

RECIBE PROPUESTA DE
ESTRUCTURA CION o
REESTRUCTURACION,  IMPRESO
CON ORDENAMIENTO JURIDICO,
ADMINISTRATIVO O SOLICITUD Y
JUSTIFICACION, ANALIZA b
DETERMINA:

INFORMA
OBSERVACIONES PA
CORRECCION Y DEVU

SOLICITA AUDIENCIA PARA
PRESENTAR EL PROYECTO Y
LO RESGUARDA.

—()

RECIBE SOLICITUD BE
AUDIENCIA, SE ENTERA DE

RECIBE FECHA Y HORA DE
AUDIENCIA, SE ENTERA DE
LA FECHA Y HORA DE
AUDIENCIA, Y EN LA FECHA
ESTABLECIDA ASISTE,

PRESENTAR EL PROYECTO.

LA SOLICITUD, VERIFICA
FECHAS EN LA AGENDA Y
NOTIFICA.




Edicién: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Julio 2025

Codigo: 22800007000100S-01
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Pagina: 11 de 12
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZA CIONAL .
UNIDAD DE DESARROLLO UNIDAD DE DESARROLLO

SECRETARIA TECNICA/ SECRETARIA
O SECRETARIO PARTICULAR

UNIDAD DE DESARROLLO

SECRETARIA TECNICA / TITULAR ADMINISTRATIVO/ TITULAR

ADMINISTRATIVO/ RESPON SABLE DE ADMINISTRATIVO / PERSONAL
PROYECTOS ORGANIZACIONALES SECRETARIAL

ENLA FECHA Y HORA DE LA
AUDIENCIA RECIBE ¥
REVISA EL PROYECTO DE
ESTRUCTURACION o
REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL.

T

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
OBTENCION DEL
VISTO BUENO DE LA
PERSONA  TITULAR
DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION,
CIENCIA,
TECNOLOGIA E

INNOVACION EN
PROYECTOS
ORGANIZACIONALES

OBTIENE EL VISTO BUENO
EN EL PROYECTO, ENTREGA
PROYECTO E INSTRUYE
ELABORE EL OFICIO DE
REMISION PARA su
DICTAMINACION
CORRESPONDIENTE.

Y
IS

RECIBE PROYECTO, SE
ENTERA DEL VISTO BUENO
E INSTRUCCION, ELABORA
OFICIO DE ENViO ¥

5 |t PRESENTA  OFICIO PARA
FIRMA Y RESGUARDA
PROYECTO.

RECIBE OFICIO DE ENViO
DEL PROYECTO, FIRMA Y
DEVUELVE PARA SU ENVIO.

A 4
5

RECIBE OFICIO DE ENVIO
FIRMADO, SE ENTERA,
ANEXA PROYECTO Y TURNA
PARA SUENTREGA.
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PROCEDIMIEN TO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZA CIONAL .

SECRETARIA TECNICA / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/RESPON SABLE DE
PROYECTOS ORGANIZACIONALES

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / PERSONAL
SECRETARIAL

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION / TITULAR

o

\/

RECIBE OFICIO ¥
PROYECTO, OBTIENE
FOTOCOPIA DEL OFICIO
PARA ACUSE Y ENVIA.
ARCHIVA FOTOCOPIA DEL
OFICIO PREVIA RECEPCION.

> 18
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
DICTAMINACION ¥

PROYECTO, FIRMA ACUSE
EN LA COPIA DEL OFICIO Y
DEVUELVE REVISA
PROYECTO.

\
PROCEDIMIENTO
EMISION DEL DICTAMEN

TECNICO DE
VIABILIDAD A
PROPUESTAS DE
ESTRUCTURACION (o}
REESTRUCTURA CION

ORGANIZACIONAL DE
DEPENDENCIAS,
ORGANOS
ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y
ORGANISMOS
AUXILIARES DE LA
ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL DE

LA DIRECCION
GENERAL DE
INNOVACION,
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA SU DOCUMENTACION.

OBJETIVO:

Orientar a las personas enlaces de las unidades del sector central de la Secretaria de Educacidn Ciencia, Tecnologia e Innovacion

en la identificacidn de los procedimientos para su documentacidn, mediante el otorgamiento de asesoria correspondiente.

REFERENCIAS:

Asesoria: Apoyo u orientacién que se otorga a la persqg

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo I, De la Persona Titular de la

Secretaria, articulo 7, fracciondll; Capitulo Il, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Subsecretarias,

articulo 8, fraccion IX. Capi %’ las Atribuciones Especificas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas,
O

articulo 38 fraccion VIl g€ Dficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

dependencias y organismos auxiliagés de Ejecutivo Estatal. Apartado lll. Desarrollo e innovacidn institucional,
Manuales De Procesos Y Procedimié g ativos. DGI 030,031 y 035. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno,”13
de enero de 2025.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de dn Ciencia, Tecnologia e Innovacion: Apartado VII. Objetivo y

Funciones por Unidad Administrativa, 228000070@@100S. U de Desarrollo Administrativo. Periddico Oficial, “Gaceta
del Gobierno,” 02 diciembre de 2024.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedijgntos. ctrénico de la Direccion General de Innovacion,

junio de 2024.

DEFINICIONES: }

de la unidad administrativa del
Tecnologia e Innovacion para
base en la metodologia vigente.

sector central de la Secretaria de Educacid
elaborar o actualizar su manual de procedimiefy

Documentacion: Establecer por escrito los procedimientos a elaborar o actualizar en un manual de

procedimientos el cual permita a las unidades administrativas la descripcién de las
actividades y métodos de trabajo, asi como contar con un documento de consulta,
control y evaluacion.

Manual de Procedimientos: Documento administrativo que contiene informacidn relacionada con el conjunto de

operaciones o actividades que deben realizarse para la generacion de bienes y servicios.
Detalla las operaciones o actividades que deben realizarse de manera secuencial y
cronoldgica para dar cumplimiento a una funcion.



https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
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Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por objeto

la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicaciéon. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la
determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales, tecnologias y la
aplicacién de métodos de trabajo y de control, para lograr el desarrollo de las
operaciones.

Programacion anual de manuales Documento validado por la persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo
de procedimientos: mediante el cual se determina la programacion de manuales de procedimientos a
elaborar durante el ejercicio fiscal vigente.

Unidad administratj Comprende a las unidades administrativas que pertenecen a la estructura orgdnica
solicitante: torizada de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

SIGESCO:

INSUMOS:

— Oficio de solicitud de asesoria para la doc ntacidih del manual de procedimientos dirigido a la persona titular de la

Unidad de Desarrollo Administrativo.
RESULTADOS:
— Asesoria para la identificacion de procedimientos brindad
— Listado de procedimientos identificados para su documentacion? }

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Validacién del Plan de Desarrollo para documentacién de manuales de procedi
POLITICAS:

— Cuando la unidad administrativa solicitante realice cambio de la persona enlace designada para realizar las actividades
correspondientes a la elaboracidon o actualizacion del manual de procedimientos debera notificarlo de manera telefénicay
por oficio a la persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo para su conocimiento y aprobacion.

— La unidad administrativa solicitante debera reprogramar la asesoria via oficio, cuando la persona enlace designada para la
elaboracién o actualizacidon del manual de procedimientos, no se presente en la fecha programada a la asesoria técnica
para la identificacion de los procedimientos a documentar.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA SU DOCUMENTACION.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Solicitante/ Titular | Solicita mediante oficio en original y fotocopia la asesoria para la
documentacion del manual de procedimientos de su unidad
administrativa, entrega al personal secretarial de la Unidad de Desarrollo
Administrativo.
Archiva fotocopia del oficio de solicitud previa recepcién para su control
y seguimiento.
2 Unidad de Desarrollo Recibe oficio de solicitud de asesoria en original y fotocopia, se entera,
Administrativo/Pe arial sella de acuse en la fotocopia y devuelve, registra oficio en el Sistema de
Gestion de Correspondencia (SIGESCO) y lo entrega a la personal titular
de la Unidad de Desarrollo Administrativo.
3 Unidad de Desarrollo Administr@tivo Recibe oficio de asesoria, se entera de la solicitud para la documentacién
Titular el manual de procedimientos, instruye al personal secretarial turne
de asesoria mediante sistema a la persona responsable de
uales de procedimientos, con indicaciones de solicitar la designacién
na enlace por parte de la unidad administrativa solicitante,
para archivo.
4 Unidad de Desarrollo instruccion, se entera, accede al SIGESCO, asigna turno en
Administrativo/Personal Secretarial solicitar la designacion de la persona enlace por
parte de nistrativa solicitante y envia oficio a la persona
responsable manuales procedimientos a través del sistema y
archiva oficio o
5 Unidad de Desarrollo Administrativo/ Recibe oficio de solici medj
Responsable de Manuales de elabora oficio dirigido a la
Procedimientos solicitante y solicita la desi
fungird como la persona enlJ®@@@le sera responsable de realizar las
actividades correspondientes a la elaboracién o actualizacion del manual
de procedimientos, y entrega oficio a la persona titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo para firma.
6 Unidad de Desarrollo Administrativo / Recibe oficio para solicitar la designacion de la persona servidora publica
Titular que fungird como la persona enlace, se entera, firmay entrega al personal
secretarial para su envio.
7 Unidad de Desarrollo Recibe oficio firmado para solicitar la designacion de la persona enlace,

Administrativo/Personal Secretarial

obtiene fotocopia para acuse y envia a la unidad administrativa
solicitante.

Archiva fotocopia del oficio de designacién, previa recepcién para su
control y seguimiento.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
8 Unidad Administrativa Solicitante/ Titular Recibe oficio, firma de acuse y devuelve; se entera de la solicitud para la
designacion de la persona enlace que sera responsable de realizar las
actividades correspondientes a la elaboracién o actualizacion del manual
de procedimientos; elabora oficio en el que informa el nombre, correo
electrénico y, en su caso, numero telefénico de la persona enlace
designada, firma, y entrega en original y fotocopia a al personal secretarial
de la Unidad de Desarrollo Administrativo.
Archiva fotocopia del oficio con la designacion de la persona enlace previa
recepcion para su control y seguimiento.

9 Unidad de Desarr Recibe oficio de designacion de la persona enlace en original y fotocopia,
Administrativo/Personal se entera, sella de acuse en la fotocopia y devuelve, registra oficio en el

Sistema de Gestién de Correspondencia (SIGESCO) y lo entrega a la
persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo.

10 Unidad de Desarrollo Administr@tiv, ecibe oficio de la designacién de la persona enlace, se entera e instruye
Titular sonal secretarial turne mediante sistema a la persona responsable

anuales de procedimientos para su atencidn, le devuelve oficio para

11 Unidad de Desarrollo ruccion, accede al SIGESCO asigna turno en este y envia
Administrativo/Personal Secretarial ona responsable de manuales de procedimientos a través

ion y archiva oficio original.

12 Unidad de Desarrollo Administrativo/ e la persona enlace por parte de la unidad
Responsable de Manuales de te el SIGESCO, se entera, con base en la
Procedimientos ge procedimientos designa a la persona

comunicacion telefénica y a8
para la identificacién de los procedimientos a documentar en el manual
via correo electrdnico.

13 Unidad de Desarrollo Administrativo Recibe datos de la persona enlace e instruccion via correo electrénico, se
/Analista de Proyectos entera, se comunica via telefénica con la persona enlace y lo convoca a

reunion para identificar los procedimientos a documentar, en su caso
indica llevar versién ya documentada e informa dia hora, fecha y espera
reunion.
Se conecta con la actividad nimero 16.

14 Unidad Administrativa Solicitante/ Enlace | Recibe datos de fecha y hora de reunidn via telefénica, se entera y espera

reunion para presentarse con la persona analista de proyectos de la
Unidad de Desarrollo Administrativo.
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15 Unidad Administrativa Solicitante/ Enlace En la fecha y hora indicada, acude a la asesoria con la persona analista de
proyectos, expone dudas y en su caso entrega version documentada.
16 Unidad de Desarrollo En la fecha y hora establecida, atiende a la persona enlace, lleva a cabo la
Administrativo/Analista de Proyectos asesoria, recibe dudas y, en su caso version documentada, se entera,
identifica los procedimientos a documentar en el manual, y determina:
¢El manual de procedimientos a documentar es para elaboracion o
actualizacion?
17 Unidad de Desarrollo El manual de procedimientos a documentar es para elaboracion.
Administrativo/Analista de Proy@ct N ,
/ onsulta el Manual General de Organizacién de la Secretaria de
dulacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente, revisa las funciones
unidad administrativa, realiza analisis con base en la Guia Técnica
boraciéon de Manuales de Procedimientos de la Direccion
numero
persona enla
con los nombr
asesoria y se los da par
18 Unidad Administrativa Solicitante/ Enlace | Recibe listado con los no puestos de los procedimientos
identificados a documenta idad administrativa, se entera,
proporciona el visto bueno ¥ devuelve a la persona analista de
proyectos para su integracion en la minuta de trabajo.
Se conecta con la actividad nimero 23.
19 Unidad de Desarrollo El manual de procedimientos a documentar es para actualizacion.
Administrativo/Analista de Proyectos Indica a la persona enlace muestre los cambios identificados a realizar en
la edicion el Manual de Procedimientos de la unidad administrativa
vigente.
20 Unidad Administrativa Solicitante/ Enlace | Recibe indicacidn, presenta el manual de procedimientos vigente con

cambios identificados para su actualizacion y los informa a la persona
analista de proyectos.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

21

Unidad de Desarrollo
Administrativo/Analista de Proyectos

Recibe informacidn sobre los cambios identificados, se entera, analiza con
base en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de la Direccion General de Innovacién que
procedimientos cumplen con las caracteristicas necesarias, para realizar
su actualizacién como son: procedimientos vigentes con base a la
normatividad, cambio de responsables, cambios en el desarrollo de las
actividades, modificacion de formatos o en su caso cuales procedimientos
siguen vigentes, en acuerdo con la persona enlace de la unidad
administrativa solicitante, realiza el listado de los procedimientos a
actualizar y entrega para su visto bueno.

22

Unidad Administré€iva ni@ Enlace

Recibe listado con los nombres de los procedimientos a actualizar, se
entera, proporciona el visto bueno y los devuelve a la persona analista de
proyectos para su integracién en la minuta de trabajo.

23

Unidad de Desarrollo
Administrativo/Analista de Proyec

ecibe listado de los procedimientos con visto bueno y requisita el
to “Minuta de Reunién de Trabajo” F-22800007000100S/01/2024,
anglla el desarrollo de la asesoria y los acuerdos establecidos y el listado
bre de los procedimientos identificados, firma minuta obtiene
ega ambas a la persona enlace para firma.

=

24

Unidad Administrativa Solicitante/Enlace

a de Reunioén de Trabajo” F-22800007000100S/01/2024, en
los acuerdos establecidos, firma y devuelve el
ona andlista de proyectos, resguarda fotocopia y se retira.

25

Unidad de Desarrollo
Administrativo/Analista de Proyectos

Recibe origina e uta de Reunion de Trabajo” F-

2800007000100S/01/

lacion del Plan de Desarrollo para
ocedimientos”.

Se conecta con el procedimié
la documentacion de Manual@

DIAGRAMACION:
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA SUDOCUMENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ PERSON AL
SECRETARIAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO

ADMINISTRATIVO/ RESPON SABLE DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / ANALISTA DE
PROYECTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ ENLACE

SOLICITA MEDIANTE OFICIO
EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA
LA ASESORIA PARA LA
DOCUMENTACION DEL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE  SU
UNIDAD, ENTREGA
ARCHIVA FOTOCOPIA DEL
OFICIO PREVIA RECEPCION

©

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y FOTOCOPIA, SELLA DE
ACUSE EN LA FOTOCOPIA Y
DEVUELVE,

REGISTRA

INSTRUCCI
ACCEDE

ASIGNA
INDICACIONES Y
OFICIO A TRAVE!

SISTEMA Y ARCHIVA
ORIGINAL.

7 Y-
RECIBE OFICIO, OBTIENE
FOTOCOPIA PARA ACUSE Y

8 |t ENVIA ARCHIVA

FOTOCOPIA DEL OFICIO,
PREVIA RECEPCION

RECIBE OFICIO, FIRMA DE

ACUSE Y DEVUELVE; SE

ENTERA DE LA SOLICITUD,

ELABORA OFICIO EN EL QUE

INFORMA  EL  NOMBRE,

CORREO ELECTRONICO Y, »( 9

EN suU CASO, NUMERO

TELEFONICO DE LA O DEL

ENLACE DESIGNADO, FIRMA,

Y ENTREGA EN ORIGINAL Y RECIBE OF ICIO DE

FOTOCOPIA ARCHIVA
FOTOCOPIA DEL OFICIO

DESIGNACION DE LA O DEL
ENLACE EN ORIGINAL Y

FOTOCOPIA, SELLA  DE
ACUSE EN LA FOTOCOPIA Y
DEVUELVE, REGISTRA

OFICIO EN EL SIGESCO Y LO
ENTREGA

RECIBE OFICIO, SE ENTERA
DE LA SOLICITUD, INSTRUYE
TURNE OFICIO, CON
INDICACIONES DE
SOLICITAR LA DESIGNACION
DE LA O DEL ENLACE POR

PARTE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
POLICITANTE, DEVUELVE

DFICIO PARA ARCHIVO

RECIBE OFI®IO, FIRMA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO E
INSTRUCCION, ACCEDE AL
SIGESCO ASIGNA TURNO EN
ESTE Y ENVIA OFICIO,
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL

RECIBE OFICIO, SE ENTERA
DE LA DESIGNACION DE LA
O DEL ENLACE E INSTRUYE
TURNE MEDIANTE SISTEMA

PARA SU ATENCION, LE
DEVUELVE OFICIO PARA
ARCHIVO

RECIBE OFICIO, SE ENTERA
DE LA INDICACION,
ELABORA OFICIO Y
SOLICITA LA DESIGNACION
DE LA O EL ENLACE QUE
SERA  RESPONSABLE DE
REALIZAR LASACTIVIDADES
RRRESPONDIENTES A LA

RECIBE OFICIO, SE ENTERA
DE LA DESIGNACION Y CON
N LA

BASE E
PROGRAMA CION ANUAL DE
MANUALES

PROCEDIMIENTOS DESIGNA
A LA PERSONA ANALISTA
DE PROYECTOS E INFORMA
LOS DATOS DE LA O DEL
ENLACE E INSTRUCCION DE
ESTABLECER
COMUNICACION
TELEFONICA Y AGENDAR
REUNION PARA INICIAR CON
LA ASESORIA PARA LA
IDENTIFICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS A
DOCUMENTAR EN EL
MANUAL.

T

O
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA SU DOCUMENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ PERSONAL
SECRETARIAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ RESPONSABLEDE
MAN UALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /ANALISTA DE
PROYECTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ ENLACE

S
D

RECIBE DATOS DE LA
PERSONA ENLACE E
INTRUCCION, SE ENETRA Y
SE COMUNICA CONVOCA A
REUNION E INFORMA DiA
HORA, FECHA Y ESPERA
REUNION.

T

RECIBE DATOS DE FECHA
HORA ¥ REUNION SE
ENTERA Y ESPERA PARA
PRESENTARSE.

L

v

|
L
Y

EN LA FECHA Y HORA

ESTABLECIDA, LLEVA A
CABO LA ASESORIA,
IDENTIFICA Los
PROCEDIMIENTOS A

DOCUMENTAR EN EL
MANUAL Y DETERMINA:

EN LA FECHA Y HORA
INDICADA ACUDE A LA
ASESORIA Y, EN SU CASO,
ENTREGA VERSION
DOCUMENTADA .

(EL MANUAL DE

PROCED MEITONTOS ES.

PARAELA BORACION O
ACTUALIZA CION?

ELABORACION

MANUAL
ERAL DE
ORGANIZACION VIGENTE,
REVISA LAS FUNCIONES DE

LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, REALIZA
ANALISIS, IDENTIFICA
CUANTOS ¥ QUE

PROCEDIMIENTOS CUMPLEN
CON LAS CARACTERISTICAS
NECESARIAS EN ACUERDO
CON LA O ENLACE, REALIZA
EL LISTADO CON LOS
NOMBRES PROPUESTOS DE
Los PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICADOS ~ EN LA
ASESORIA Y SE LOS DA
PARA SUVISTO BUENO.

—()

RECIBE LISTADO CON LOS
NOMBRES PROPUESTOS DE
LOS PROCEDIMIENTOS, SE
ENTERA, PROPORCIONA EL
VISTO BUENO ¥ LOS
DEVUELVE PARA suU
INTEGRACION EN LA
MINUTA DE TRABAJO.

INDICA MUESTRE LOS
CAMBIOS IDENTIFICADOS A
REALIZAR.
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PROCEDIMIENT O: ASESORIA PARA LA IDENTIFICA CION DE PROCEDIMIENTOS PARA SU DOCUMENTA CION

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ PERSONAL
SECRETARIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ RESPONSABLEDE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / ANALISTA DE
PROYECTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ ENLACE

21 |-

RECIBE INDICACION,
PRESENTA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS VIGENTE
CON CAMBIOS

IDENTIFICADOS PARA SU
ACTUALIZACION ¥ Los
INFORMA.

RECIBE INFORMACION,
ANALIZA QUE
PROCEDIMIENTOS CUMPLEN
CON LAS CARACTERISTICAS

NECESARIAS, PARA
REALIZAR suU
ACTUALIZACION O EN SU
CASO CUALES
PROCEDIMIENTOS SIGUEN
VIGENTES, EN ACUERDO

CON LA O ENLACE, REALIZA
EL LISTADO DE LoS
PROCEDIMIENTOS A

ACTUALIZAR Y ENTREGA
PARA SUVISTO BUENO

RECIBE LISTADO,
PROPORCIONA EL VISTO

BUENO Y LOS DEVUELVE
PARA SU INTEGRACION EN
LA MINUTA.

RECIBE LISTADO CON VISTO
BUENO Y REQUISITA EL
FORMATO »MINUTA DE
REUNION DE TRABAJO...
ANOTA EL DESARROLLO DE
LA ASESORIA ¥ Los
ACUERDOS ESTABLECIDOS
Y EL LISTADO CON EL

NOMBRE DE Los »( 24
PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICADOS, FIRMA
MINUTA EN ORIGINAL Y
FOTOCOPIA, ENTREGA RECIBE SMINUTA DE
AMBASPARA FIRMA. REUNION DE TRABAJO...EN
ORIGINAL Y FOTOCOPIA
CON  LOS  ACUERDOS
25 Jeat ESTABLECIDOS, FIRMA ¥
DEVUELVE EL ORIGINAL,

LIS o]
NOMBRES DE Los

»WALIDACION DEL
PLAN DE
DESARROLLO PARA
LA DOCUMENTACION
DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS...

2

RESGUARDA FOTOCOPIA Y
SE RETIRA.
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-
1/
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Minuta de Reunion de Trabajo
3/Fecha:
4/Hora inicio
2/Asunto: 5/Hora final:
6/Lugar:
ISTENTES
7/Nombre idad Administrativa/Area 9/Firma
10 /DESARROLLO LA REU N
ACUERDOS
1/ Acuerdo 12/Responsable 13/Fecha

F=-228000070001005/01/2024
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Calle Tule num, 120, Colonia Lomas Altas, C P, 50060, Toluca, Estado de México.
Tal: 722 2 26 43 00, extenzidn 48353, corred slectrdnico: desarrollo administrativo@edugam. gok imx
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "MINUTA DE REUNION DE TRABAJO"
F-22800007000100S/01/2024.

Objetivo: Describir los asuntos tratados, asi como los acuerdos alcanzados en la reunidn de trabajo.

Distribucion y Destinatario: Se emite en original y fotocopia; el original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo y la fotocopia se turna a la persona servidora publica de la unidad administrativa.

No. Concepto Descripcion
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 | Asunto: Anotar el motivo de la reunidn de trabajo.
3 | Fecha: & dia, mes y afio de la elaboracion del formato.
4 | Horainicio: la_hora de inicio de la reunion de trabajo.
5 | Horafinal: e conclusion de la reunién de trabajo.
6 |Lugar: e lleva a cabo la reunion de trabajo.
7 | Nombre: aterno, Paterno y Nombre (s) del participante.
8 Unidad ) Escribir el nombre d&{§g inistrativa al que pertenecen los asistentes a
Administrativa/Area: la reunién de trabajo.
9 | Firma: Registrar la firma de asistenci
10 | Desarrollo de la Reunidn: Describir de manera breve los asunt8%5 tratag reunién.
11 | Puntos de Acuerdo: Anotar los acuerdos alcanzados dentro de [8 de trabajo.
12 Responsable de Escribir en orden Apellido Materno, Paterno y Nombre (s) de la o del
Cumplimiento: responsable de dar atencién a dichos acuerdos.
13 | Fecha de Compromiso: Anotar el dia, mes y afo en los cuales se pretende cumplir con los puntos

acordados.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL PLAN DE DESARROLLO PARA LA DOCUMENTACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

OBJETIVO:

Establecer los periodos para el desarrollo de las actividades relativas en la documentacion de los manuales de procedimientos
de las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, mediante la

validacién del Plan de Desarrollo.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interior de la Secggtaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo I, De la Persona Titular de la

Secretaria, articulo 7, fracci
articulo 8, fraccion IX. C
articulo 38 fraccion VIIII Perid

— Acuerdo por el que se estable

apitulo Il, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Subsecretarias,
las Atribuciones Especificas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas,
“Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

de servidores publicos; desarrollo e pstitucional; y gestion documental y administracion de archivos para las

dependencias y organismos auxiliafgs
Manuales De Procesos Y Procedimiento

de enero de 2025.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria ducacj
Funciones por Unidad Administrativa, 22800007000100S,
del Gobierno,” 02 diciembre de 2024.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimiefito

junio de 2024.

DEFINICIONES:

Asesoria:

Documentacioén:

Manual de Procedimientos:

Plan de Desarrollo de Manuales
de Procedimientos:

jecutivo Estatal. Apartado lll. Desarrollo e innovacion institucional,
atifos. DGI 030,031 y 035. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno,”13

iencia, Tecnologia e Innovacién: Apartado VII. Objetivo y
Desarrollo Administrativo. Periddico Oficial, “Gaceta

ortal ef@ctronico de la Direccion General de Innovacién,

& enlac@®de la Unidad administrativa del
Tecnologia e Innovacién para
base en la metodologia vigente.

Apoyo u orientacién que se otorga a la perso
Sector Central de la Secretaria de Educacid
elaborar o actualizar su manual de procedimiefy

Establecer por escrito los procedimientos para elaborar o actualizar el manual de
procedimientos que permita a las unidades administrativas la descripcién de las
actividades y métodos de trabajo, asi como contar con un documento de consulta,
control y evaluacion.

Documento administrativo que contiene informacidn relacionada con el conjunto de
procedimientos de una unidad administrativa en la cual se describen operaciones o
actividades de manera secuencial y cronolégica que deben realizarse para la generacién
de bienes y servicios, para dar cumplimiento a una funcién.

Formato mediante el cual la unidad administrativa solicitante y la Unidad de Desarrollo
Administrativo acuerdan y formalizan los tiempos, fechas de inicio y entrega de la
informacién para la elaboracion o actualizacién de los procedimientos, permitiendo
realizar un seguimiento en el desarrollo del proyecto.



https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
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Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por objeto la

realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de
aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la
determinacién de tiempos de realizacidn, el uso de recursos materiales y tecnologias y la
aplicacién de métodos de trabajo y de control, para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

Unidad Administrativa Comprende a las unidades administrativas que pertenecen a la estructura organica
Solicitante: autorizada de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
SIGESCO: Siglas con el que se identifica y denomina al Sistema de Gestiéon de Correspondencia

utilizado en la Unidad de Desarrollo Administrativo.

INSUMOS:
— Listado de los procedimientos identi s documentar el manual de procedimientos de la unidad administrativa.

RESULTADOS:

—  Plan de Desarrollo de Manuales de Procedi tos validado por la unidad administrativa solicitante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Asesoria para la identificaciéon de procedimientos para ocu®en

— Asesorias para la documentacién del manual de procedimiento

POLITICAS:

acion con las personas titulares
ucacién, Ciencia, Tecnologia e
& documentacién del manual de

— Lapersona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo, debera de estableg
de las unidades administrativas solicitantes del sector central de la Secre
Innovacién, cuando la persona enlace designada no esté brindando el apoy®
procedimientos segun lo considere conveniente.

— Enelcaso de que la unidad administrativa solicitante del manual de procedimientos, requiera realizar cambios en el “Plan
de Desarrollo de Manuales de Procedimientos” F-22800007000100S/02/2024 en cuanto contenido o tiempos de
realizacién establecidos, podra solicitarlos de manera telefénica a la persona titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo, a fin de que se avalen las modificaciones.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL PLAN DE DESARROLLO PARA LA DOCUMENTACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidad de Desarrollo Administrativo/ Viene del procedimiento Asesoria para la identificacion de
Analista de Proyectos procedimientos para su documentacion.

Con base en el listado de los procedimientos identificados para
documentar el manual de procedimientos de la unidad administrativa
solicitante, requisita el formato “Plan de Desarrollo de Manuales de
Procedimientos” F-22800007000100S5/02/2024, con los datos de la
persona Titular y la persona enlace responsable, nombre de los
procedimientos, fechas de inicio y termino, asi como nombres de los
responsables, firma y entrega a la persona responsable de manuales de
procedimientos, para antefirma.

2 Unidad de Desarrollo ecibe “Plan de Desarrollo de Manuales de Procedimientos” F-
Administrativo/Responsable de Ma 2880007000100S/02/2024, se entera de los procedimientos a
de Procedimientos dodlimentar, revisa fechas de inicio y termino, tiempos de entrega,

3 Unidad de Desarrollo
Administrativo/Responsable de Manuales ~

o Sefala 1a® o
de Procedimientos _
Procedimien
analista de pro

4 Unidad de Desarrollo Administrativo/ Recibe

Analista de Proyectos
firma y entrega a
procedimientos.
Se conecta con la actividad niumero 2.
5 Unidad de Desarrollo No tiene observaciones el Plan de Desarrollo.

Administrativo/Responsable de Manuales
de Procedimientos.

Antefirma “Plan de Desarrollo de Manuales de Procedimientos” F-
22800007000100S/02/2024, elabora oficio para solicitar la validacion
del plan dirigido a la persona titular de la unidad administrativa que
solicito la documentacion de su manual de procedimientos y entrega
“Plan de Desarrollo de Manuales de Procedimientos” F-
22800007000100S/02/2024 antefirmado y oficio a la persona titular de
la Unidad de Desarrollo Administrativo para firma.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de Desarrollo Administrativo /
Titular

Recibe oficio de solicitud de validacién y “Plan de Desarrollo de
Manuales  de Procedimientos” F-22800007000100S/02/2024
antefirmado, se entera, firma ambosy los entrega al personal secretarial
para su envio a la persona titular de la unidad administrativa solicitante.

Unidad de Desarrollo Administrativo
/Personal Secretarial

Recibe oficio de solicitud de validacién y “Plan de Desarrollo de
Manuales de Procedimientos” F-22800007000100S/02/2024, obtiene
fotocopia del oficio para acuse y envia a la persona titular de la unidad
administrativa solicitante.

Archiva fotocopia del oficio de envié previa recepcidn para su control y
seguimiento.

Unidad Administrativa S tan ular

Recibe oficio de solicitud de validacién en original y fotocopia, y “Plan
de Desarrollo de Manuales de Procedimientos” F-
28000070001005/02/2024, firma de acuse en la fotocopia del oficio y
Ive; se entera de la solicitud de validar el “Plan de Desarrollo de
uales de Procedimientos” F-22800007000100S/02/2024 con los
gmdentos a documentar, asi como de la programacion para la

Unidad Administrativa Solicitante / Titular

fotocopia para devolver el “Plan de
de Procedimientos” F-

Elabora ofici
Desarrollo

de Desarrollo Admini
ingreso y registro.

Previo obtiene acuse y arch ofbpia del oficio para su control y

seguimiento.

10

Unidad de Desarrollo Administrativo
/Personal Secretarial

Recibe oficio en original y fotocopia, asi como “Plan de Desarrollo de
Manuales de Procedimientos” F-228000070001005/02/2024, validado,
firma de recibido en la fotocopia del oficio y devuelve, registra oficio en
el SIGESCO, obtiene fotocopia del plan y entrega ambos a la persona
titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo.

11

Unidad de Desarrollo Administrativo/
Titular

Recibe oficio y “Plan de Desarrollo de Manuales de Procedimientos” F-
22800007000100S/02/2024 validado en original y fotocopia, devuelve
originales al personal secretarial para su archivo y solicita entregue la
fotocopia a la persona responsable de Manuales de Procedimientos
para su seguimiento.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

12 Unidad de Desarrollo Administrativo Recibe oficio y “Plan de Desarrollo de Manuales de Procedimientos” F-
/Personal Secretarial 22800007000100S/02/2024, validado en original y fotocopia, se entera

de las indicaciones y entrega fotocopia del “Plan de Desarrollo de
Manuales de Procedimientos” F-22800007000100S/02/2024, a la
persona responsable de manuales de procedimientos y archiva
originales.

13 Unidad de Desarrollo Administrativo/ Recibe fotocopia del “Plan de Desarrollo de Manuales de
Responsable de Manu e Procedimientos” F-22800007000100S/02/2024, validado verifica las
Procedimientos fechas programadas e instruye a la persona analista de proyectos inicie

con las asesorias para la elaboracion o actualizacién de los
procedimientos identificados y entregar fotocopia del “Plan de
Desarrollo de Manuales de Procedimientos” validado F-
22800007000100S/02/2024.

14 Unidad de Desarrollo Administrati ecipe fotocopia del “Plan de Desarrollo de Manuales de

/Analista de Proyectos

o F-22800007000100S/02/2024, validado e
se entera del inicio de las asesorias para la
Manuales de Procedimientos” F-
/02/2024.

dimiento “Asesoria para la Documentacion del

Manual d€ Pr@Cedimiefitos”.
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DIAGRAMACION:

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL PLAN DE DESARROLLO PARA LA DOCUMENTACION DE

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ ANALISTA DE
PROYECTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/RESPON SABLE DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / PERSONAL
SECRETARIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
ASESORIA PARA LA
IDENTIFICACION DE
PROCEDIMIENTOS PARA
SU DOCUMENTACION.

CON BASE AL LISTADO DE
LOsS PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICADOS PARA
DOCUMENTAR EL MANUAL
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE, REQUISITA EL

FORMATO @PLAN DE
DESARROLLO DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOSG, CON

LOS DATOS DE LA PERSONA
TITULAR Y LA O EL ENLACE

RESPONSABLE, NOMBRE DE
LOs PROCEDIMIENTOS, RECIBE &PLAN
FECHAS DE |INICIO Y DESARROLLO
TERMINO, Asi como MANUALES
NOMBRES DE Los PROCEDIMIENTOSS,
RESPONSABLES, FIRMA Y ENTERA, REVISA FECHA
ENTREGA, PARA INICIO Y TERMINO, TIEMPOS
ANTEFIRMA. DE ENTREGA, NOMBRES Y
DETERMINA:
(TIENE
OBSERVACIONE
EL PLAN DE
RESARROLLO,
SENALA EN EL &PLAN DE
DESARROLLO DE
MANUALES DE
4 - PROCEDIMIEN TOSG, LAS
OBSERVACIONES Y
DEVUELVE PARA su
CORRECCION.
RECIBE PLAN DE
DESARROLLO DE
MANUALES DE

PROCEDIMIENTOSSICON LAS
OBSERVACIONES, ATIENDE,
FIRMA Y ENTREGA .

ANTEFIRMA &PLAN DE
DESARROLLO DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOSSG, - 6

ELABORA OFICIO PARA
SOLICITAR LA VALIDACION
DEL PLAN, Y ENTREGA

6\0/\

&PLAN DE DESARROLLO DE

MAN UALES DE RECIBE OFICIO DE
PROCEDIMIEN TOS&L SOLICITUD Y GPLAN DE
DESARROLLOG,

ANTEFIRMADO ¥ OFICIO

PARA FIRMA. ANTEFIRMADO, SE ENTERA,

FIRMA AMBOS b LOS
ENTREGA PARA SU ENVIO.

Lon G4
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD Y (PLAN DE
DESARROLLOG, OBTIENE

FOTOCOPIA DEL OFICIO
PARA ACUSE ¥ ENVIA.
ARCHIVA FOTOCOPIA DEL
OFICIO DE ENVIO PREVIA
RECEPCION.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL PLAN DE DESARROLLO PARA LA DOCUMENTACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

UNIDAD DE DESARROLLO UNIDAD DE DESARROLLO UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ ANALISTADE ADMINISTRATIVO/RESPON SABLE DE A%wKT;TgiﬁsiRﬁ$btiR ADMINISTRATIVO / PERSONAL US’\‘OITIACEI)TAADN'IMIE'\‘/IST-IIV'TSE,LVRA
PROYECTOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIAL
RECIBE OF ICIO DE
SOLICITUD Y &PLAN DE
DESARROLLO&, FIRMA DE
ACUSE EN LA FOTOCOPIA Y
DEVUELVE; SE ENTERA,
VALIDA EL &LAN DE
DESARROLLO&, CON  SU
FIRMA Y OBTIENE LA FIRMA
DE LA O EL ENLACE,
OBTIENE FOTOCOPIA DEL
PLAN DE DESARROLLO Y
RESGUARDA.
ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y FOTOCOPIA
PARA DEVOLVER EL C¢PLAN
0 ). DE DESARROLLO®&]
VALIDADO, ENTREGA.
ARCHIVA FOTOCOPIA DEL
OFICIO PARA SU CONTROL
RECIBE OFICIO EN ORIGINA L WSEGUIMIENTO...
Y FOTOCOPIA, ASi COMO
&PLAN DE DESARROLLOS&!
VALIDADO, FIRMA DE
RECIBIDO EN LA
FOTOCOPIA Y DEVUELVE,
REGISTRA OFICIO EN EL
SIGESCO, OBTIENE
FOTOCOPIA DEL PLAN Y
RECIBE ENTREGA AMBOS.
DESARROL
EN ORIGINAL
DEVUELVE
PARA SU AR 2
SOLICITA ENTRE
FOTOCOPIA
SEGUIMIENTO.
B )
RECIBE FOTOCOPIA DEL
PLAN DE DESARROLLOG&Y
VALIDADO VERIFICA LAS
FECHAS PROGRAMADAS E
n |- INSTRUYE INICIE CON LAS
ASESORIAS PARA LA
ELABORACION o
ACTUALIZACION DE LOS
RECIBE FOTOCOPIA DEL PROCEDIMIENTOS
PLAN DE DESARROLLOG IDENTIFICADOS, ENTREGA
VALIDADO, E FOTOCOPIA.
INSTRUCCIONES, SE ENTERA
DEL INICIO DE LAS
ASESORIAS PARA LA
DOCUMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICADOS,
RESGUARDA  &PLAN  DE
DESARROLLO.
SE CONECTA CON
EL PROCEDIMIENTO:
G SESORIA PARA LA
DOCUMENTACION
DEL MANUAL DE
PRO CEDIMIENTOSé.
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. comernopeL | 3y ESTADO DE ~
e =eon | “Pyexico« | EDUCACION

“ =

1/

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
PLAN DESARROLLO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

2/Fecha

3/Nombre del Proyecto:

4/Fecha de inicio planteada:

El presente documento formaliza la continuidad d&¥ activi
5/ qui
estrechamente con la o el Enlace y en su ¢

ades del proyecto que serd dirigido por la
Analista de  Proyecto, trabajara
onsables del drea usuaria, quienes se

comprometen para aportar la informacién precisa; asi co ec ria para el desarrollo y ejecucién de las
actividades requeridas.
6/Titular @;rollo Administrativo
7/Nombre y firma 8/N
9/Enlace Analista de Proyectos de la Unidad de

Desarrollo Administrativo:

10/Nombre y firma 11/Nombre y firma

F-228000070001008/02/2024
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£l poder de senvir SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
1. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Rol Descripcién de la responsabilidad
A
:ié:ll?r:igter;?iy:isdoal?cita l < dlar cambios Operativos y Administrativos.
Analista de Proyectos Al formar y dar seguimiento oportunamente al avance del proyecto.
Enlace proporcionar informacién al Analista de Proyectos.
Duefio del Procedimiento F ormacion de su procedimiento al Analista de Proyectos.
2. PROCEDIMIENTOS Cronog jo)
1 ECHA DE 16/FECHA DE 17/DUENO DEL
13/N.C. 14/PROCEDIMIENTO/ACTIVIE
INICIO TERMINO PROCEDIMIENTO/ACTIVIDAD

FASE DE EJECUCION

FASE DE CIERRE

F-22800007000100S/02/2024

Calle Tule num. 120, Colonia Lomas Altas, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tel.: 722 2 26 43 00, extensidén 48353, correo electrénico: desarrollo.administrativo@edugem.gob.mx




Edicién: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Julio 2025
Cddigo: 22800007000100S-03
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Pagina: 11de 13

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “PLAN DE DESARROLLO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS” F

22800007000100S/02/2024.

Objetivo: Formalizar y cronogramar el desarrollo de las actividades para documentacion de los manuales de procedimientos.

Distribucién y Destinatario: Original para la Unidad de Desarrollo Administrativo y fotocopia para la unidad administrativa

solicitante.
No. Concepto Descripcion
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del aifo en que se requisita el documento.
2 | Fecha: |
|
3 | Nombre del Proyecid” Wgolg
4 | Fecha de inicio:
5 | Nombre:
6 | Unidad:

7 | Nombrey Firma:

Colocar el
solicitante.

8 | Nombrey firma:

9 Unidad:

10 | Nombrey firma:

11 | Nombrey firma:

Colocar el nombre, apellidos y firma de la sona analista de proyectos de la Unidad de

Desarrollo Administrativo.

12 |N.C.

Anotar el nimero consecutivo del procedimiento tar.

13 | Procedimiento:

Asentar el nombre del procedimiento a documentar.

14 | Fecha de Inicio:

Colocar el dia mes y afio del inicio del procedimiento a documentar.

15 | Fecha de Término:

Anotar el dia mes y afo de la finalizacidn del procedimiento a documentar.

Responsable del

16 .
Procedimiento:

Anotar el nombre y apellidos de la persona responsable del procedimiento de la unidad
administrativa solicitante.
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UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Minuta de Reunidn de Trabajo
20214
3/Fecha:
4/Hora inicio
2/Asunto: 5/Hora final:
6/Lugar:
TENTES
7/Nombre ad Bdministrativa/Area 9/Firma
10 /DESARROLLO DE UNI
ACUERDOS
11/ Acuerdo 12/Responsable 13/Fecha
F-22800007000100S/01/2024

Calle Tule num. 120, Colonia Lomas Altas, C.P. 50080, Toluca, Estado de México.
Tel.: 722 2 26 43 00, extensidén 48353, correo electrénico: desarrollo.administrativo@edugem.gob.mx
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "MINUTA DE REUNION DE TRABAJO"
F-22800007000100S/01/2024.

Objetivo: Describir los asuntos tratados, asi como los acuerdos alcanzados en la reunidn de trabajo.

Distribucion y Destinatario: Se emite en original y fotocopia; el original queda en resguardo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo y la fotocopia se turna a la persona servidora publica de la unidad administrativa.

No. Concepto Descripcion
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 | Asunto: ngtar el motivo de la reunién de trabajo.
3 | Fecha: es y afio de la elaboracidn del formato.
4 | Hora inicio: le {nicio de la reunién de trabajo.
5 | Hora final: bnclusion de la reunién de trabajo
6 |Lugar: Colocar el luga eV a cabo la reunion de trabajo.
7 | Nombre: Escribir en orden deRgelli o, Paterno y Nombre (s) del participante.
8 | Unidad Escribir el nombre de la unid@d admir¥sti@tiva al que pertenecen los asistentes a
Administrativa/Area: la reunién de trabajo.
9 | Firma: Registrar la firma de asistencia del pafficipanig
10 | Desarrollo de la Reunién: | Describir de manera breve los asuntos trat§d reunion.
11 | Puntos de Acuerdo: Anotar los acuerdos alcanzados dentro de la reunién de trabajo.
12 | Responsable de Escribir en orden Apellido Materno, Paterno y Nombre (s) de la o del responsable
Cumplimiento: de dar atencién a dichos acuerdos.
13 | Fecha de Compromiso: Anotar el dia, mes y afo en los cuales se pretende cumplir con los puntos

acordados.
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA DOCUMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

OBJETIVO:

Orientar a las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién en la
elaboracién o actualizacion de los manuales de procedimientos conforme a los lineamientos técnicos establecidos, mediante
las asesorias para su documentacién correspondiente.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interior de la Se
Secretaria, articulo 7, fracci
articulo 8, fraccién IX. C
articulo 38 fraccion VIl Perid

— Acuerdo por el que se estable

taria de Educacidn Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo I, De la Persona Titular de la

apitulo I, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Subsecretarias,
las Atribuciones Especificas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas,
“Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

de servidores publicos; desarrollo e gstitucional; y gestion documental y administracion de archivos para las

dependencias y organismos auxiliafes
Manuales De Procesos Y Procedimiento

de enero de 2025.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria @& Educacj
Funciones por Unidad Administrativa, 22800007000100
del Gobierno,” 02 diciembre de 2024.

— GuiaTécnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimiefto

junio de 2024.

DEFINICIONES:
Apartados para la
documentacion del

procedimiento:

Asesoria:

Documentacion:

jecutivo Estatal. Apartado lll. Desarrollo e innovacion institucional,
atifos. DGI 030,031 y 035. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno,”13

iencia, Tecnologia e Innovacién: Apartado VII. Objetivo y
Desarrollo Administrativo. Periddico Oficial, “Gaceta

ortal ef@ctronico de la Direccion General de Innovacion,

Requerimientos establecidos en la Guia Té a Elaboracién de Manuales de

Procedimientos de la Direccion General de Inno¥

Apoyo u orientacion que se otorga a la persona enlace de la unidad administrativa del
Sector Central de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién para
elaborar o actualizar los procedimientos que integran su manual de procedimientos con
base en la metodologia vigente.

Establecer por escrito los procedimientos para para elaborar o actualizar el manual de
procedimientos que permita a las unidades administrativas la descripcién de las
actividades y métodos de trabajo para integrar un documento de consulta, control y
evaluacion.



https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
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Manual de Procedimientos: Documento administrativo que contiene informacién relacionada con el conjunto de

procedimientos de una unidad administrativa en la cual se describen operaciones o
actividades de manera secuencial y cronoldgica que deben realizarse para la generacion
de bienes y servicios, para dar cumplimiento a una funcién.

Plan de Desarrollo de Manuales Formato mediante el cual la unidad administrativa solicitante y la Unidad de Desarrollo

de Procedimientos: Administrativo acuerdan y formalizan los tiempos, fechas de inicio y entrega de la
informacién para la elaboracion o actualizacién de los procedimientos, permitiendo
realizar un seguimiento en el desarrollo del proyecto.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por objeto la

realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de

licacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la

tagminacion de tiempos de realizacidn, el uso de recursos materiales, tecnologias y la

n de métodos de trabajo y de control, para lograr el desarrollo de las
D ¢

SIGESCO: se identifica y denomina al Sistema de Gestién de Correspondencia
utilizad® en la Uglidad de Desarrollo Administrativo.
INSUMOS:
— Plan de Desarrollo para la Documentacion de Manuales ce ientos F-22800007000100S/02/2024.
RESULTADOS:

— Asesoria para la documentacién de los procedimientos proporci@gad

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Validacion del Plan de Desarrollo para Documentacién de Manuales de Proced‘

—  Gestidn para la dictaminacidn y validacion del manual de procedimientos.

POLITICAS:

— El personal de la unidad administrativa solicitante debera de analizar las propuestas de mejoramiento administrativo

planteadas por la Unidad de Desarrollo Administrativo, valorar su pertinencia y someter a la autorizacién de la persona
titular para autorizar su incorporacion en el procedimiento elaborado, cuando lo estime conveniente.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA DOCUMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento Validacion del Plan de Desarrollo para
Documentacidon de Manuales de Procedimientos.

Con base a la programacion establecida en el Plan de Desarrollo de
Manuales de Procedimientos F-228000070001005/02/2024, informa via
telefénica la fecha y hora para realizar la asesoria para la documentacion
de los procedimientos que integraran el manual a la persona enlace de
la unidad administrativa solicitante e indica en su caso, si es
actualizacion, llevar el manual de procedimientos vigente con los
cambios identificados a realizar. Espera fecha y hora de asesoria.

Recibe via telefénica fecha y hora para realizar la asesoria para la
documentacidn de los procedimientos que integraran el manual, se
entera, espera fecha de asesoria.

ha y hora indicada, acude a la asesoria para la documentacion de
rocedimientos que integraran el manual y, en su caso, entrega a la

tos vigente con los cambios identificados en
entera, explica los requerimientos para la

Elaboracion de
Innovacidén, solicita
procedimiento confo
entrega para revision y req

g brindada y establece fecha de
mato “Minuta de Reunién de
con los acuerdos establecidos,

firma y entrega a la persona e Para firma.

Recibe indicacién de elaborar o actualizar un procedimiento conforme a
la asesoria brindada, “Minuta de Reunién de Trabajo” F-
22800007000100S/01/2024 o, en su caso, manual de procedimientos,
se entera, firma minuta y devuelve a la persona analista de proyectos.

Recibe “Minuta de Reunién de Trabajo” F-22800007000100S/01/2024,
firmada, obtiene copia y entrega a la persona enlace y espera envia de
procedimiento para revision.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Unidad de Desarrollo Administrativo/
Analista de Proyectos
2 Unidad Administrativa Solici ce
3 Unidad Administrativa Solicitante/ n
4 Unidad de Desarrollo Administrativo/
Analista de Proyectos
5 Unidad Administrativa Solicitante/ Enlace
6 Unidad de Desarrollo Administrativo/
Analista de Proyectos
7 Unidad Administrativa Solicitante/ Enlace Recibe

copia de la “Minuta de Reunion de Trabajo” F-
22800007000100S/01/2024, se retira y resguarda, en su caso con
manual de procedimientos.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
8 Unidad Administrativa Solicitante/ Enlace Instalado en su centro laboral, elabora o actualiza el procedimiento de
acuerdo a la asesoria y en la fecha establecida envia procedimiento para
revisidon o visto bueno via correo electrénico a la persona analista de
proyectos.
9 Unidad de Desarrollo | Recibe la propuesta de procedimiento via correo electrdnico, revisa

Administrativo/Analista de Proyectos cada uno de los apartados que lo integran conforme a la Guia Técnica
para Elaboracidn de Manuales de Procedimientos vigente y determina:
¢éTiene observaciones la propuesta del procedimiento?

10 Unidad de Degdfro inistrativo | Si tiene observaciones la propuesta procedimiento.
Analista de Proyectos o . . .

/ y Sefiala las observaciones en la propuesta procedimiento y remite a la
persona enlace de la unidad administrativa solicitante para su
correccion mediante correo electrénico.

11 Unidad Administrativa Solicitante Recibe observaciones en la propuesta procedimiento via correo
ronico, se entera, las solventa y remite nuevamente via correo
la persona analista de proyectos.
actividad numero 9.
12 Unidad de Desarrollo Administrativo/ | No tie la propuesta procedimiento.

Analista de Proyectos . L
Proporciona y solicita en su caso, a la persona enlace
remita el re dimientos establecido en el Plan de
Desarrollo e informa inacién de las asesorias para la
documentacion del rocedimientos mediante correo
electrédnico.

. - . . Recibe indicacidn, se entera del término de las asesorias para la
13 Unidad Administrativa Solicitante /Enlace P

documentacion del manual mediante correo electrénico y, en su caso
remite el resto de los procedimientos establecido en el Plan de
Desarrollo.

Se conecta con la actividad nimero 9.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
14 Unidad de Desarrollo Administrativo/ Con base en la informacion de los procedimientos, procede a elaborar

Analista de Proyectos

el diagrama del procedimiento y una vez documentados y revisados
todos los procedimientos establecidos en el Plan de Desarrollo de
Manuales de Procedimientos” F-22800007000100S/02/2024, elabora
apartados generales establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracidn
de Manuales de Procedimientos, actualiza fecha, aplica formato e
integra el manual de procedimientos y resguarda e informa verbalmente
a la persona responsable de manuales de procedimientos que el manual
de la unidad administrativa, ya se encuentra integrado para gestionar su
dictaminacion.

Se conecta con el procedimiento: Gestion para la Dictaminacion y
Validacion de Manuales de Procedimientos.

o

%,
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA DOCUMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO/ ANALISTADEPROYECTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE ENLACE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO VALIDACION DEL PLAN
DE DESARROLLO PARA DOCUMENTACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

ESTABLECIDA EN EL PLAN DE
NTACION DE MANUALES DE
ECHA Y HORA PARA
RCUMENTACION DE LOS
E@AVIANUAL E INDICA EN
EL MANUAL DE
OS IDENTIFICADOS

SU CASO, SI ES ACTUALIZA
PROCEDIMIENTOS VIGENTE @
A REALIZAR. ESPERA ASEQ

RECIBE FECHA Y HORA PARA REALIZAR LA ASESORIA, SE

ENTERA, ESPERA FECHA.

UDE A LA ASESORIA, Y EN SU CASO
ROCEDIMIENTOS VIGENTE CON LOS
EN CADA PROCEDIMIENTO A

REALIZAR.

<~
EN FECHA Y HORA INDICADA, RECIBE EN SU CASO RECIBE o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENTE CON LOS CAMBIOS

IDENTIFICADOS EN CADA PROCEDIMIENTO, SE ENTERA,
EXPLICA LOS REQUERIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL { 5 )

Y

PROCEDIMIENTO, SOLICITA ELABORE O ACTULICE UN
PROCEDIMIENTO CONFORME A LA ASESORIA BRINDADA.
ESTABLECE FECHA DE ENTREGA PARA REVISION Y REQUISITA
EL FORMATO OMINUTA DE REUNION DE TRABAJOG&LCON LOS
ACUERDOSESTABLECIDOS, FIRMA Y ENTREGA PARA FIRMA. RECIBE INDICACION, RECIBE OMINUTA DE REUNION DE
TRABAJOG, SE ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE OMINUTA DE REUNION DE TRABAJOGS FIRMADA,
OBTIENE COPIA Y ENTREGA.

RECIBE COPIA DE LA (MINUTA DE REUNION DE TRABAJOG, SE
RETIRA Y RESGUARDA.

%
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA DOCUMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO/ ANALISTADEPROYECTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE ENLACE

\/
0

INSTALADO EN SU CENTRO LABORAL, ELABORA O ACTUALIZA
EL PROCEDIMIENTO Y EN LA FECHA ESTABLECIDA REMITE
PARA REVISION O VISTO BUENO.

NO

¢TIENE OBSERVACIQ
RROPUESTA DEL PROC

SENALA LAS OBSERVACIONES EN LA PROPUESTA
PROCEDIMIENTO Y REMITE PARA SU CORRECCION.

Y
B

WVACIONES EN LA PROPUESTA, SE ENTERA, LAS
EMITE NUEVAMENTE.

Y
[N

PROPORCIONA EL VISTO BUENO, ELABORA EL DIAGRAMA DEL
PROCEDIMIENTO, DA  FORMATO AL MISMO, Y RESGUARDA,
SOLICITA EN SU CASO REMITA EL RESTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDO EN EL PLAN DE DESARROLLO.
E INFORMA LA TERMINACION DE LAS ASESORIAS.

)
B

RECIBE INDICACION, SE ENTERA DEL TERMINO DE LAS
ASESORIAS PARA LA DOCUMENTACION DEL MANUAL Y, EN SU
CASO REMITE EL RESTO DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDO EN EL PLAN DE DESARROLLO.

CON BASE EN LA INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS,
PROCEDE A ELABORAR EL DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y
DOCUMENTADOS Y REVISADOS TODOS LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE DESARROLLO, ELABORA
APARTADOS GENERALES ESTABLECIDOS EN LA GUIA TECNICA,
ACTUALIZA FECHA, APLICA FORMATO E INTEGRA EL MANUAL
Y RESGUARDA E INFORMA VERBALMENTE QUE EL MANUAL DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, YA SE ENCUENTRA INTEGRADO
PARA GESTIONAR SU DICTAMINACION.

!

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: GESTION PARA
LA DICTAMINACION Y VALIDACION DE MANUALES DE

PRO CEDIMIENTOS.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Minuta de Reunién de Trabajo F-22800007000100S/01/2024.

A %
@O/\
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1/
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Minuta de Reunion de Trabajo
3/Fecha:
4/Hora inicio
2/Asunto: 5/Hora final:
&/Lugar:
ISTENTES
7/Nombre ad Administrativa/Area 9/Firma
10 /DESARROLLO RE N
ACUERDOS
11/ Acuerdo 12/Responsable 13/Fecha

F=-228000070001005/01/2024
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "MINUTA DE REUNION DE TRABAJO"

F-22800007000100S/01/2024.

Objetivo: Describir los asuntos tratados, asi como los acuerdos alcanzados en la reunidn de trabajo.

Distribucion y Destinatario: Se emite en original y fotocopia; el original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo y la fotocopia se turna a la persona servidora publica de la unidad administrativa.

No. Concepto Descripcion
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 | Asunto: ngtar el motivo de la reunién de trabajo.
3 | Fecha:

4 Hora inicio:

5 | Horafinal:

6 |Lugar: Colocar el lugar va a cabo la reunidn de trabajo.
7 | Nombre: Escribir en orden de terno, Paterno y Nombre (s) del participante.
8 Unidad Escribir el nombre de | trativa al que pertenecen los asistentes a

Administrativa/Area:

la reunién de trabajo.

9 Firma:

Registrar la firma de asistencia del partj@pant®.

10 | Desarrollo de la Reunion:

Describir de manera breve los asuntos trat

11 | Puntos de Acuerdo:

Anotar los acuerdos alcanzados dentro de la retinion de trabajo.

Responsable de

12
Cumplimiento:

Escribir en orden Apellido Materno, Paterno y Nombre (s) de la o del
responsable de dar atencién a dichos acuerdos.

13 | Fecha de Compromiso:

Anotar el dia, mes y afo en los cuales se pretende cumplir con los puntos
acordados.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DICTAMINACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

OBJETIVO:

Garantizar que la elaboraciéon o actualizacién de los manuales de procedimientos de las unidades administrativas del sector
central de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién cumplan con los lineamientos técnicos establecidos por

la Direccion General de Innovacidn, mediante la gestion de su dictaminacién y validacién correspondiente.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo I, De la Persona Titular de la
Secretaria, articulo 7, fracciondll; Capitulo Il, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Subsecretarias,

articulo 8, fraccion IX. Capiilo
articulo 38 fraccion VI JEMNGd Dficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Acuerdo por el que se establecep
de servidores publicos; desar
dependencias y organismos auxiliagés de
Manuales De Procesos Y Procedimidhto,
enero de 2025.

oe h @@ cion institucional; y gestion documental y administracién de archivos para las

VMRe las Atribuciones Especificas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas,

s administrativas en materia de gestion del capital humano; profesionalizacién

Ejecutivo Estatal. Apartado lll. Desarrollo e innovacidn institucional,
ativos. DGI 033 y 035. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno,”13 de

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de dn Ciencia, Tecnologia e Innovacion: Apartado VII. Objetivo y

Funciones por Unidad Administrativa, 22800007 00S. U de Desarrollo Administrativo. Periddico Oficial, “Gaceta
del Gobierno,” 02 diciembre de 2024.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedifjgntos. ctrénico de la Direccion General de Innovacion,
junio de 2024.

DEFINICIONES: }

Dictamen Técnico de Proyectos de Formato a través del cual se evaltan los
Manuales de Procedimientos: los proyectos de manuales de procedi
presentados por las dependencias,
desconcentrados, para su aprobacion técnica, implementacion y publicacion.

aceptacion que deben cumplir
los procedimientos especificos
@nismos  auxiliares u drganos

SIGESCO: Sistema de Gestién de Correspondencia utilizado en la Unidad de Desarrollo

Administrativo.

INSUMOS:
—  Propuesta de manual de procedimientos integrada.
RESULTADOS:

— Manual de Procedimientos dictaminado y validado.



https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Asesorias para la documentacion del manual de procedimientos.

— Procedimiento inherente a la dictaminacion de manuales de procedimientos.

—  Gestién para la publicacion de manuales de procedimientos en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
POLITICAS:

— La persona enlace de la unidad administrativa solicitante debera proporcionar informacién, en caso de que se requiera,
para solventar las observacigfigs emitidas por la Direccién General de Innovacién sobre el manual de procedimientos

remitido a la persona anal
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DICTAMINACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
. . . Vien | pr imiento: A ri ral mentacion del manual
1 Unidad de Desarrollo Administrativo ene de .p ?ced ento: Asesoria para la documentacién del manua
de procedimientos
/Responsable de Manuales de L L - .
Procedimientos Recibe informacidn sobre el manual de procedimientos integrado, se
entera e instruye verbalmente a la persona analista de proyectos solicitar
la dictaminacién del manual de procedimientos a la Direccidon General de
Innovacién.
. . . Recibe instruccién verbal de solicitar la dictaminacién del manual de
2 Unidad de Desarrollo . Administrativo/ o . . ] .
. procedimientos, se entera e imprime y prepara archivo en electrdnico del
Analista de Proyectos . .. - . L
manual de procedimientos, elabora oficio para solicitar la dictaminacion
a la Direcciéon General de Innovacidn y entrega ambos a la persona
responsable de manuales de procedimientos.

3 Unidad de Desarrollo Recibe oficio de solitud de dictaminacién, manual de procedimientos
/Responsable de impreso y en medio electronico y entrega a la persona titular de la Unidad
Procedimientos e Desarrollo Administrativo, manual de procedimientos y oficio para

4 Secretaria Técnica / Unidad de Desarrollo icio de solitud de dictaminaciéon, manual de procedimientos
Administrativo /Titular a medio electrdnico, se entera, firma y entrega al personal

u envio a la Direccién General de Innovacion.
5 Unidad de Desarrollo Administrativo/ e procedimiento impreso y en medio electrénico,
Personal Secretarial jcio para acuse y envia a la Direccidn General de
or.
Archiva fotocop | ofic nvio previa recepcion para su control y
seguimiento.

6 Oficialia Mayor/ Direccion General de | Recibe oficio en original y foflbcopia, nil@anual de procedimientos impreso
Innovacién /Titular y en medio electrdnico, se e 8 en oficio, devuelve y procede a la

revision del manual de procedir

Se conecta con el procedimiento Dictaminacién Técnica de Manuales de
Procedimientos y de Procedimientos Especificos de la Direccion General
de Innovacion.

7 Oficialia Mayor/ Direccién General de | Remite a la Unidad de Desarrollo Administrativo Dictamen Técnico de

Innovacién / Titular

Proyectos de Manuales de Procedimientos y, en su caso, listas de
verificacién y manual de procedimientos mediante correo electrénico, y a
través de mensajeria oficio de dictaminacidn en original y fotocopia y los
entrega al personal secretarial de la Unidad de Desarrollo Administrativo.

Archiva fotocopia del oficio de envio previa recepcidn para su control y
seguimiento.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

8 Unidad de Desarrollo | Recibe oficio de dictaminacidn en original y copia, se entera, sella de acuse
Administrativo/Personal Secretarial en la copia y devuelve, registra oficio en el SIGESCO vy lo entrega a la

persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo.

9 Secretaria Técnica/ Unidad de Desarrollo | Recibe oficio de dictaminacidn, se entera de la dictaminacion, revisa
Administrativo/ Titular correo institucional y reenvia dictamen Técnico de Proyectos de Manuales

de Procedimientos y, en su caso, listas de verificacion y manual de
procedimientos a la persona responsable de manuales de procedimientos
para su atencidén y turna oficio de dictaminacion.

10 Unidad de Desa inistrativo/ | Recibe oficio de dictaminacion y dictamen Técnico de Proyectos de
Responsable de | Manuales de Procedimientos y, en su caso, listas de verificacion y manual
Procedimientos de procedimientos via correo electrénico, se entera, revisa el dictamen

técnico y determina:
¢El manual de procedimientos cumple con los lineamientos técnicos
stablecidos?

11 Unidad de Desarrollo Administr anual de procedimientos no cumple con los lineamientos técnicos
Responsable de Manuales de
Procedimientos . L oy . e g

dictaminacion y reenvia dictamen, lista de verificacion,
n oBservaciones via correo electrdnico a la persona analista
i s por la Direccion General de Innovacién para su
correcci

12 Unidad de Desarrollo Administrativo/ | Recibe oficio y dictamen, lista de verificacion, manual
Analista de Proyectos de procedimientos con ones via correo electrdnico, se entera,

analiza lista de verifi aciones emitidas en el manual de
procedimientos, realiza corrg integra nuevamente el manual de
procedimientos, imprime y diiepara ar@hivo en electrénico, elabora oficio
para solicitar la dictaminacio Pireccion General de Innovacién y
entrega ambos a la persona responsable de manuales de procedimientos.
Entrega al personal secretaria oficio de dictaminacion, para su archivo.

13 Unidad de Desarrollo Administrativo/ | Recibe oficio de dictaminacién y archiva en el expediente
Personal Secretarial correspondiente.

14 Unidad de Desarrollo Administrativo | Recibe oficio de solitud de dictaminacién, manual de procedimientos

/Responsable de Manuales de

Procedimientos

impreso y en medio electrdnico, se entera y entrega a la persona titular
de la Unidad de Desarrollo Administrativo manual de procedimientos y
oficio para firma.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

15 Secretaria Técnica / Unidad de Desarrollo | Recibe oficio de solitud de dictaminacién, manual de procedimientos
Administrativo/ Titular impreso y en medio electrdnico, se entera, firma y entrega al personal

secretaria para su envio a la Direccién General de Innovacién.

16 Unidad de Desarrollo Administrativo/ | Recibe oficio, manual de procedimiento impreso y en medio electronico,
Personal Secretarial obtiene fotocopia del oficio para acuse y envia a la Direccién General de

Innovacidn de la Oficialia Mayor.

Archiva fotocopia del oficio de envio previa recepcidn para su control y
seguimiento.

Se conecta con la actividad nimero 06.

17 Unidad de Desarrollo g&d ivo/ | Viene de la actividad niumero 10.

Responsable de Manudles . , . . P
o I manual de procedimientos si cumple con los lineamientos técnicos

Procedimientos. .
stablecidos.
ga oficio de dictaminacidn al personal secretarial para su archivo,
ictamen técnico y el manual de procedimientos del correo
imprime, presenta a la persona titular para firma, resguarda
io electrdnico.

18 Unidad de Desarrollo Administrativo ictaminacion y archiva en el expediente
/Personal Secretarial

19 Secretaria Técnica/ Unidad de Desarrollo | Recibe dictam cnico nual de procedimientos dictaminado
Administrativo/ Titular favorablemente, lo fir en el apartado de validacion y lo resguarda

provisionalmente, sol€ita a ana responsable de manuales de
procedimientos elabore ofidb para iflormar a la persona titular de la
unidad administrativa solicitqote, quefla Direccién General de Innovacién
dictaminé favorablemente su de procedimientos y requiere de su
apoyo para obtener las firmas de validacién de las personas titulares de
su adscripcion.

20 Unidad de Desarrollo | Recibe indicaciones, elabora oficio dirigido a la persona titular de la
Administrativo/Responsable de Manuales | unidad administrativa donde solicita las firmas de validacién de las
de Procedimientos personas titulares correspondientes de su adscripcidn, entrega para firma

a la persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo.
21 Secretaria Técnica / Unidad de Desarrollo | Recibe oficio para validacion del manual de procedimientos, se entera,

Administrativo / Titular

firma, anexa el manual de procedimientos manual de procedimientos
impreso y entrega al personal secretarial con instrucciones para su envio.
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22 Unidad de Desarrollo Administrativo | Recibe oficio y manual de procedimientos impreso e instruccién, obtiene
/Personal Secretarial fotocopia del oficio para acuse y envia a la persona titular de la unidad
administrativa solicitante.
Archiva fotocopia del oficio previa recepciéon para su control y
seguimiento.

23 Unidad Administrativa Solicitante / Titular | Recibe oficio y manual de procedimientos manual de procedimientos
impreso, firma el acuse y devuelve; se entera de la solicitud de validacidn,
obtiene las firmas de las personas titulares de su adscripcion en el
apartado de validacion y devuelve manual validado mediante oficio en
original y fotocopia a la persona titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo y lo entrega al personal secretarial.

Archiva fotocopia del oficio previa recepcién para su control y
seguimiento.

24 Unidad de Desarrollo Adminis ecjbe oficio en original y fotocopia, asi como manual de procedimientos

Personal Secretarial mplieso validado, firma de recibido en la fotocopia del oficio y devuelve,
ingreso en el SIGESCO, y entrega ambos a la persona titular de
esarrollo Administrativo.

25 Secretaria Técnica / Unidad de Desarrollo anual de procedimientos validado, elabora “Tarjeta

Administrativo / Titular la persona titular de la Secretaria Técnica e informa
cedimientos manual de procedimientos fue
y solicita su firma, asi como su apoyo para
e la persona titular de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tec e Innovacién y entrega manual de
procedimientos man gdimientos y tarjeta al personal
secretarial para su envio y deg¥ io para su archivo.

26 Unidad de Desarrollo Administrativo/ | Recibe oficio, manual de proce lentos impreso validado y “Tarjeta

Personal Secretarial informativa” dirigida a la persona titular de la Secretaria Técnica, obtiene
fotocopia de la “Tarjeta informativa” para acuse y entrega.
Archiva oficio y fotocopia de la “Tarjeta informativa” previa recepcion
para su control y seguimiento.

27 Secretaria Técnica/ Titular Recibe “Tarjeta informativa”, manual de procedimientos impreso

validado, se entera, firma en el apartado de validacion, obtiene firma de
la persona titular de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, remite el manual o validado mediante “Tarjeta informativa”
en original y copia a la persona titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo y entrega a la personal secretarial para su archivo.

Archiva fotocopia de la tarjeta previa recepcidon para su control y
seguimiento.
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28 Unidad de Desarrollo Administrativo/ | Recibe “Tarjeta informativa”, manual de procedimientos impreso
Personal Secretarial validado y sellado, registra su ingreso en el SIGESCO, entrega a la persona
titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo.
29 Secretaria Técnica / Unidad de Desarrollo | Recibe “Tarjeta informativa”, manual de procedimientos impreso
Administrativo/ Titular validado y devuelve “Tarjeta informativa” al personal secretarial para
archivo y resguarda manual de procedimientos.
Se conecta con el procedimiento: Gestion para la Publicaciéon de
manuales de procedimientos en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.
30 Unidad de Desarrollo A tivo/ | Recibe tarjeta informativa y archiva.

Personal Secretarial

%,
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DICTAMINACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /RESPON SABLE DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ ANALISTADE
PROYECTOS

SECRETARIA TECNICA/ UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO/
TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ PERSONAL
SECRETARIAL

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION / TITULAR

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:
ASESORIA PARA LA
DOCUMENTACION
BEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

RECIBE INFORMA CION
SOBRE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

INTEGRADO, SE ENTERA

E INSTRUYE
VERBALMENTE

SOLICITAR LA
DICTAMINACION DEL
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS A LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVA CION.

RECIBE OFICIO, MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS
IMPRESO Y EN MEDIO

ELABORA
SOLICITAR
DICTAMINA
ENTREGA AMBO

ELECTRONICO Y
ENTREGA, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ¥

OFICIO PARA FIRMA .

RECIBE OFICIO, MANUAL
DE PROCEDIMIENTO
IMPRESO Y EN MEDIO
ELECTRONICO, OBTIENE
OTOCOPIA DEL OFICIO
ACUSE Y ENVIA.
FOTOCOPIA

RECIBE OFICIO, MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS
IMPRESO Y EN MEDIO
ELECTRONICO, FIRMA EN

OFICIO, DEVUELVE ¥
PROCEDE A LA
REVISION.

T

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
DICTAMINACION
TECNICA DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS Y DE
PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS DE LA
DIRECCION  GENERAL
DE INNOVACION.

REMITE DICTAMEN
TECNICO, Y EN SU CASO,
LISTAS DE VERIFICACION
Y MANUAL Y OFICIO DE
DICTAMINACION EN
ORIGINAL Y FOTOCOPIA

Y LOS ENTREGA.
ARCHIVA FOTOCOPIA
DEL OFICIO PREVIA

RECEPCION.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DICTAMINACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /RESPONSABLEDE

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ ANALISTA DE

SECRETARIA TECNICA/ UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO/

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ PERSONAL

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION / TITULAR

CORRECCIONES Y EN SU
CASO
INFORMACION
SOLVENTAR
OBSERVACIONES,
INTEGRA NUEVAMENTE
EL MANUAL, IMPRIME Y
PREPARA ARCHIVO EN
ELECTRONICO, ELABORA
OFICIO PARA SOLICITAR

SOLICITA LA
PARA

RECIBE  OFICIO DE
SOLITUD DE
DICTAMINACION,

MANUAL IMPRESO Y EN

LA DICTAMINACION Y

ENTREGA AMBOS.
ENTREGA OFICIO DE
DICTAMINACION, PARA
SU ARCHIVO.

MEDIO ELECTRONICO,
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO, MANUAL
IMPRESO Y EN MEDIO
ELECTRONICO, FIRMA Y

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PROYECTOS TITULAR SECRETARIAL
RECIBE  OFICIO DE
DICTAMINACION EN
ORIGINAL Y  COPIA,
SELLA DE ACUSE EN LA
o COPIA Y DEVUELVE,
i REGISTRA EN EL
SIGESCO Y LO ENTREGA.
RECIBE  OFICIO DE
-« DICTAMINACION, REVISA
CORREO Y REENVIA
DICTAMEN TECNICO DE
PROYECTOS Y EN SU
RECIBE  OFICIO DE Sésﬁflmct‘;ims Ds
DICTAMINACION 7 by Vo bE
EI'SCTT:SMENYENSUCAgg PRIEEDIMIENTOS PARA
VERIFICACION, MANUAL 3 K;ENC'ON % TURNA
DE PROCEDIMIENTOS E ;
INDICACIONES, SE
ENTERA  REVISA  EL
DICTAMEN TECNICO Y
DETERMINA:
ZEL MANUAL DI
LOSLINEAMIENTOS
TECNICOS?
TURNA OFICIO DE }
DICTAMINACION Y
REENVIA DICTAMEN,
LISTA DE VERIFICACION,
MAN UAL DE L
PROCEDIMIENTOS ~CON
OBSERVACIONES PARA
SU CORRECCION.
RECIBE, OFICIO  DE
DICTAMINACION 7
DICTAMEN, LISTA DE
VERIFICA CION Y
MANUAL, REALIZA
@

RECIBE OFICIO DE
DICTAMINACION Y
ARCHIVA.

T

ENTREGA PARA suU
ENVIO.

d
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DICTAMINACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /RESPON SABLE DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

SECRETARIA TECNICA/ UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO/
TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ PERSONAL
SECRETARIAL

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION / TITULAR

ENTREGA OFICIO DE
DICTAMINACION PARA
SU ARCHIVO, DESCARGA

A

RECIBE OFICIO, MANUAL
IMPRESO Y EN MEDIO
ELECTRONICO, OBTIENE
FOTOCOPIA DEL OFICIO
PARA ACUSE Y ENVIA.

DICTAMEN TECNICO Y EL

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS E
IMPRIME, PRESENTA
PARA FIRMA,

RESGUARDA EL MANUAL
EN MEDIO ELECTRONICO.

ARCHIVA FOTOCOPIA
DEL OFICIO PREVIA
RECEPCION.

> B
RECIBE OFICIO DE
DICTAMINACION ¥
ARCHIVA.

MANUAL

ELABORA OFICIO DONDE
SOLICITA LAS FIRMAS DE
VALIDACION DE LAS
PERSONAS  TITULARES
CORRESPONDIENTES DE
su ADSCRIPCION,
ENTREGA PARA FIRMA.

VALIDACION
PERSONAS  TIT|
DE SU ADSCRIPCIO

N

RECIBE OFICIO, FIRMA,
ANEXA EL MANUAL DE

\_

PROCEDIMIENTOS
IMPRESO Y ENTREGA
PARA SUENVIO.

23 |-
RECIBE OFICIO ¥
MANUAL IMPRESO,
FIRMA EL ACUSE Y

DEVUELVE; SE ENTERA,
OBTIENE LAS FIRMAS DE
LAS PERSONAS
TITULARES BDE SuU
ADSCRIPCION EN} EL

APARTADO DE
VALIDACION W
DEVUELVE MANUAL
VALIDADO MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL Y
FOTOCOPIA. ARCHIVA

FOTOCOPIA DEL OFICIO
PREVIA RECEPCION.

»( 22
RECIBE OFICIO Y
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCCION ~ OBTIENE

FOTOCOPIA DEL OFICIO
PARA ACUSE Y ENVIA.
ARCHIVA FOTOCOPIA
DEL OFICIO  PREVIA
RECEPCION.

Y
N
I

RECIBE  OFICIO EN
ORIGINAL Y FOTOCOPIA,
ASI  COMO  MANUAL
IMPRESO VALIDADO,
FIRMA DE RECIBIDO EN
LA FOTOCOPIA Y
DEVUELVE, REGISTRA SU
INGRESO EN EL SIGESCO,
Y ENTREGA AMBO.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DICTAMINACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /RESPONSABLEDE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

SECRETARIA TECNICA/ UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO/

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO/ PERSONAL

SECRETARIA TECNICA/ TITULAR

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TITULAR SECRETARIAL
RECIBE OFICIO Y
MANUAL VALIDADO,
ELABORA »TARJETA
INFORMATIVA ... E
INFORMA QUE  EL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS  FUE
DICTAMINADO »( 26

FAVORABLEMENTE Y
SOLICITA SU FIRMA, ASI
COMO SU APOYO PARA
OBTENER FIRMA DE
VALIDACION DE LA
PERSONA TITULAR DE LA

SECRETARIA DE
EDUCACION,  CIENCIA,
TECNOLOGIA E
INNOVACION Y ENTREGA
MANUAL Y TARJETA

PARA  SU ENViO Y
DEVUELVE OFICIO PARA
SU ARCHIVO.

RECIBE
INFORMATIVA.,. MA

IMPRESO VALIDADO
DEVUELVE »TARJETA
INFORMATIVA ... PARA

RECIBE OFICIO, MANUAL
IMPRESO VALIDADO Y
»TARJETA

INFORMATIVA.,. OBTIENE
FOTOCOPIA DE LA

»TARJETA
INFORMATIVA...  PARA
ACUSE Y  ENTREGA.
ARCHIVA  OFICIO Y
FOTOCOPIA DE LA
»TARJETA

INFORMATIVA... PREVIA
RECEPCION.

- 27

RECIBE »TARJETA
INFORMATIVA.,. MANUAL
IMPRESO VALIDADO SE
ENTERA, FIRMA MANUAL
EN EL APARTADO DE

VALIDACION,  OBTIENE

FIRMA DE LA PERSONA

28 )est TITULAR DE LA
SECRETARIA DE

EDUCACION,  CIENCIA,

TECNOLOGIA E

INNOVACION, REMITE EL

RECIBE »TARJETA MANUAL VALIDADO
INFORMATIVA.,. MANUAL MED IANTE STARJETA
DE PROCEDIMIENTOS INFORMATIVA ... EN

IMPRESO VALIDADO Y
PELLADO, REGISTRA EN
L SIGESCO, ENTREGA.

ARCHIVO Y RESGUARDA
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

y

SE CONECTA CON
EL
PROCEDIMIENTO:
GESTION PARA LA
PUBLICACION  DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS
EN EL PERIODICO
OFICIAL  »GACETA
DE GOBIERNO...

ORIGINAL Y COPIA Y
ENTREGA PARA su

ARCHIVO. ARCHIVA
FOTOCOPIA DE LA
TARJETA PREVIA
RECEPCION.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA
DEL GOBIERNO”.

OBJETIVO:
Difundir un documento de consulta, control y guia que permita la éptima operacién y el desarrollo de las actividades en las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, mediante la gestién para la

publicacién de manuales de procedimientos en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

REFERENCIAS:

ia de Educacion Ciencia, Tecnologia e Innovacidn. Capitulo |, De la Persona Titular de la
hpitulo Il, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Subsecretarias,
ribuciones Especificas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas,
aceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Reglamento Interior de la
Secretaria, articulo 7, fr,
articulo 8, fraccion IX. CapituloW
articulo 38 fraccion VIII. Periddicg

inistrativas en materia de gestion del capital humano; profesionalizacién
itucional; y gestién documental y administracion de archivos para las
jelutivo Estatal. Apartado lll. Desarrollo e innovacion institucional,
trafivos. DGI 036 y 037. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno,”13 de

— Acuerdo por el que se establecen la
de servidores publicos; desarrollo €
dependencias y organismos auxiliares
Manuales De Procesos Y Procedimientos
enero de 2025.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Edu o cia, Tecnologia e Innovacién: Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 2280000700010@€. Unf@ad de Desarrollo Administrativo. Periddico Oficial, “Gaceta
del Gobierno,” 02 diciembre de 2024.

— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimiento‘PortaI electM@pico de la Direccién General de Innovacion,
junio de 2024.

DEFINICIONES:

Periédico Oficial: Organo oficial de difusién del Gobierno Estatal de d gfmanente e interés publico, cuya
funcién consiste en publicar leyes, decretos, regldmentaéy acuerdos, circulares, drdenes y
demas actos, expedidos por los poderes del Estado en sus respectivos dmbitos de
competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados.

Portal web del Periddico Plataforma mediante lacualla Direccidon General de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta
Oficial Gaceta de Gobiernoy del Gobierno” integra, organiza y mantiene actualizado el banco de informacién de la
LEGISTEL: legislacion del Estado de México, asi como recopilar, organizar y colocar en linea el Periddico

Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SIGESCO: Siglas con el que se identifica y denomina al Sistema de Gestidn de Correspondencia utilizado
en la Unidad de Desarrollo Administrativo.

INSUMOS:

— Manual de procedimientos de la unidad administrativa solicitante validado.



https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2025/enero/ene131/ene131d.pdf
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RESULTADOS:

— Manual de Procedimientos publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en el portal web del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” y LEGISTEL.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Gestidn para la Dictaminacion y validacién de manuales de procedimientos.

—  Procedimiento inherente a la obtencion de recursos ante la Direccién General de Finanzas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

—  Procedimiento inherente a la

POLITICAS:

— La persona responsable de manuales de mienlfos debera de consultar la tarifa vigente del costo por foja previo a
que la unidad administrativa solicitante gestione el el gasto a comprobar por la cantidad para la publicacion del
manual de procedimientos en el Periddico Oficial § ierno”.

jco Oficial “Gaceta del Gobierno” y en el portal web del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” la persona titular adMinistrativa solicitante debera difundir e implantar

el manual de procedimientos entre el personal a su cargo.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
Secretaria Técnica / Unidad de Desarrollo | Viene del procedimiento “Gestion para la Dictaminacion y validacion de
Administrativo/Titular manuales de procedimientos”.
Con base a la manual de procedimientos de la unidad administrativa
solicitante validado, instruye a la persona responsable de manuales de
procedimientos, realice el conteo de las fojas del manual de
procedimientos y elabore oficio para solicitar a la unidad administrativa la
gestidon gestione el recurso del gasto a comprobar por la cantidad
correspondiente para la publicaciéon del manual en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, y la obtencién del dictamen de analisis de impacto
regulatorio, entrega manual de procedimientos impreso y en medio
electrdnico.

2 Unidad de Desarrollo Administra e instruccion, manual de procedimientos validado impreso y en
Responsable de Manuales de tronico, se entera, consulta el costo de cada foja en la pagina
Procedimientos con base en esto cuenta las fojas; elabora oficio en el que

a titular de la unidad administrativa solicitante, el pago

cacion del manual en el Periddico Oficial “Gaceta del

de andlisis de impacto regulatorio, entrega a la

persona thtuldl de la Whidad de Desarrollo Administrativo para firma,

resguarda m&gual de prdo@edimientos validado impreso y en medio
electrdnico.

3 Secretaria Técnica / Unidad de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud p3 de la publicacion del manual de
Administrativo/ Titular procedimientos en el Periddi@o OficiafGaceta del Gobierno” y obtencidn

del dictamen de analisis de imp3 egulatorio, se entera, firma y entrega
al personal secretarial para su envio.

4

Unidad de Desarrollo Administrativo
/Personal Secretarial

Recibe oficio de solicitud para el pago de la publicacién del manual de
procedimientos y obtencion del dictamen, obtiene fotocopia para acuse y
envia a la unidad administrativa solicitante. Archiva fotocopia del oficio
de solicitud de pago y obtencion del dictamen de anélisis de impacto
regulatorio previa recepcidn para su control y seguimiento.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
Unidad Administrativa Solicitante / Titular | Recibe oficio de solicitud para el pago de la publicaciéon del manual de
procedimientos en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y obtencidn
dictamen de andlisis de impacto regulatorio, se entera, y realiza oficio
para solicitar el recurso y envia a la Direccion General de Finanzas de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Se conecta con los procedimientos inherentes a la obtencion de los
recursos ante la Direccion General de Finanzas y de la obtencion del
dictamen de analisis de impacto regulatorio de la CEMER ante la
Secretaria Técnica la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
6 Obtiene comprobante bancario y dictamen de andlisis de impacto
Unidad Administrativa Sof€itan lar | regulatorio, elabora y remite oficio en original y fotocopia a la persona
titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo junto con el
mprobante bancario y entrega al personal secretarial de la Unidad de
rollo Administrativo el dictamen de analisis de impacto regulatorio.
iva fotocopia del oficio de solicitud de pago previa recepcidn para su
uimiento
Unidad de Desarrollo Administrativo riginal y fotocopia, comprobante bancario y dictamen
/Personal Secretarial jmpacto regulatorio, sella de acuse en la fotocopia del oficio
jo en el SIGESCO y entrega oficio, comprobante y
dictamena lafffersona tllular de la Unidad de Desarrollo Administrativo.
Secretaria Técnica/ Unidad de Desarrollo | Recibe oficio, comprobagte bancario y dictamen de analisis de impacto
Administrativo/ Titular regulatorio, e instru al responsable de manuales de
procedimientos elabore oficj d de publicacidon en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobier ega comprobante bancario con
dictamen de andlisis de impact® latorio. Devuelve oficio al personal
secretarial para archivo.
Unidad de Desarrollo Administrativo | Recibe oficio y archiva.
/Personal Secretarial
10

Unidad de Desarrollo Administrativo/
Responsable de Manuales de
Procedimientos

Recibe instruccion, comprobante bancario y dictamen de analisis de
impacto regulatorio, resguarda temporalmente e instruye a la persona
analista de proyectos, prepare copias controladas del manual de
procedimientos y los archivos en medio electrénico para solicitar la
publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, extrae y entrega
manual de procedimientos validado en impreso y en medio electrénico.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

ACTIVIDAD

11

Unidad de Desarrollo Administrativo
/Analista de Proyectos

Recibe manual de procedimientos validado impreso y en medio
electrdnico e instruccion, se entera, escanea hoja de validacion, por cada
copia controlada del manual de procedimientos; integra procedimientos
y apartados en un solo archivo de word, anexa hoja de validacién a cada
copia del manual, genera versidn electrénica para gaceta, asi como tres
copias controladas impresas, y entrega a la persona responsable de
manuales de procedimientos junto con la versidn electréonica para
“Gaceta de Gobierno” del manual de procedimientos original impreso
validado y sellado.

12

Unidad de Desarrollo
Responsable de
Procedimientos

Recibe manual de procedimientos validado impreso y sellado, versién
electrdnica, tres copias controladas impresas, versidon electrénica para
gaceta, se entera, elabora oficio de solicitud de publicacién en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, resguarda dos copias controladas del

anual de procedimientos y version electronica validada, extrae y anexa

ictBmen de analisis de impacto regulatorio y comprobante bancario y
entiiega oficio a la persona titular de Desarrollo Administrativo para firma.

13

Secretaria Técnica/ Unidad de Desarrollo
Administrativo/ Titular

d para la publicacion en el Periddico Oficial
anual de procedimientos validado, copia
ctronica para gaceta, dictamen de analisis
bante bancario; se entera, firma oficio,
arial envie a la Consejeria Juridica

Recibe &ficio
“Gaceta del
controlada im
de impacto regulatorio,
entrega e instruye al
para su publicacion.

14

Unidad de Desarrollo Administrativo
/Personal Secretarial

Recibe instruccion, oficio solicitud de publicacién, manual de
procedimientos validado, copia controlada impresa y en version
electrdnica para gaceta, dictamen de analisis de impacto regulatorio y
comprobante bancario, se entera, obtiene fotocopias correspondientes
del dictamen y del comprobante bancario para archivo y del oficio para
acuse, envia a la Consejeria Juridica.
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5 Consejeria Juridica/ Titular Recibe oficio de solicitud de publicacién en original y fotocopia, manual
de procedimientos validado, copia controlada impresa y en version
electrdnica para gaceta, dictamen de analisis de impacto regulatorio y
comprobante bancario; firma de acuse y devuelve; informa verbalmente
gue deberdn estar atentos a la publicacién en el portal web del Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno y LEGISTEL.
Se conecta con procedimiento inherente a la publicacion en el portal
web del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y LEGISTEL.
16 Unidad de Desarrollo trativo | Obtiene acuse y archiva junto con las fotocopias del dictamen de analisis
/Personal Secretarial de impacto regulatorio, comprobante bancario, se entera que se
publicard en el portal web del Periddico Oficial Gaceta del Gobierno y
LEGISTEL e informa a la persona titular de la Unidad de Desarrollo
dministrativo que se debera dar seguimiento a la publicacién del manual
n @b portal web del Periddico Oficial Gaceta del Gobierno y LEGISTEL.
17 Secretaria Técnica/ Unidad de Desarrollo la informacidon de la publicacion en el portal web del
Administrativo / Titular aceta del Gobierno y LEGISTEL e instruye a la persona
e manuales de procedimientos dar seguimiento a la
en portal web del Periddico Oficial Gaceta del
a vez publicado, elabore oficio para informar a
Unidad de Desarrollo Administrativo/ | Recibe indicacién de sulta web del Periddico Oficial “Gaceta
Responsable de Manuales de | del Gobierno” y LEGISTEL, sef¢ pera la publicaciéon del manual de
Procedimientos procedimientos.
19

Unidad de Desarrollo Administrativo/
Responsable de Manuales de
Procedimientos

Una vez que esta publicado el manual de procedimientos en el portal web
del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” y LEGISTEL imprime portada
de la “Gaceta del Gobierno”, obtiene la fecha, tomo, numero de
publicacién y direccién electrénica del manual de procedimientos, con
base a esto elabora oficio dirigido a la persona titular de la unidad
administrativa e informa la publicacidn, extrae del archivo las dos copias
controladas del manual de procedimientos impresas, sella, y entrega a la
persona titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo para firma del
oficio junto con la version electrénica del manual validado.
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20 Secretaria Técnica / Unida de Desarrollo | Recibe oficio para informar la publicacién del manual de procedimientos,
Administrativo/ Titular dos copias controladas, portada de la publicacién en gaceta y version
electrénica del manual validado, se entera, firma oficio e instruye al
personal secretarial archive una copia controlada e impresion de la
portada de la “Gaceta del Gobierno”, version electrénica del manual
validado y remita a la persona titular la unidad administrativa solicitante
oficio y la otra copia controlada del manual de procedimientos.
21 Unidad de Desarr ministrativo | Recibe oficio para informar la publicacion de manual y dos copias
/Personal Secretarj controladas del manual de procedimientos, portada de la publicacién en
gaceta y version electrénica del manual validado, obtiene fotocopia del
oficio para acuse y envia. Previo obtiene acuse, archiva junto con la copia
controlada, la portada de la “Gaceta del Gobierno” y version electrénica
del manual validado.
22

Unidad Administrativa Solicitante/ Ti

Redibe oficio en original y fotocopia y copia controlada del manual de
pr, iPentos en impreso, firma acuse en la fotocopia y devuelve, se
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOSEN EL PERIODICO OFICIAL »GA CETA DEL GOBIERNO...

SECRETARIA TECNICA / UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO/
TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / RESPON SABLE DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /PERSONA L
SECRETARIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /ANALISTA DE
PROYECTOS

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
»GESTION PARA LA
DICTAMINACION Y
VALIDACION DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS...

CON BASE AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
UNIDAD  ADMINISTRATI
SOLICITANTE  VALIDADO,
INSTRUYE ~ REALICE  EL
CONTEO DE LAS FOJAS DEL
MANUAL Y ELABORE OFICIO
PARA SOLICITAR LA
GESTION DE RECURSO DE
GASTO A  COMPROBAR
PARA LA PUBLICACION EN
EL  PERIODICO  OFICIAL
»GA CETA DEL GOBIERNO.,.Y
LA OBTENCION DEL
DICTAMEN DE ANALISIS DE
IMPACTO REGULATORIO
ENTREGA  MANUAL  DE
PROCEDIMIENTOS IMPRESO
Y EN MEDIO ELECTRONICO.

RECIBE

MANUAL
IMPRESO Y EN
ELECTRONICO, CUENTA LAS

INSTRUCCIONES,
VALIDADO
MED IO

FOJAS, RESGUARDA
3 - MANUAL Y ELABORA
OFICIO, ENTREGA PARA
FIRMA.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, FIRMA Y

ENTREGA PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO
SOLICITUD Y OBTENCION
DEL DICTAMEN, OBTIENE
FOTOCOPIA PARA ACUSE Y
ENVIA. ARCHIVA
FOTOCOPIA DEL OFICIO Y
DICTAMEN DE ANALISIS DE
IMPACTO REGULATORIO
PREVIA RECEPCION.

IMPACTO
ENTERA Y REA A

PARA SOLICITAR Bl
RECURSO Y EL DICTAMEN
DE. DE ANALISIS DE
IMPACTO REGULATORIO.

T

SE CONECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES A LA
OBTENCION DE LOS
RECURSOS ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS Y DE LA

OBTENCION DEL
DICTAMEN DE ANALISIS
DE IMPACTO
REGULATORIO DE LA
CEMER  ANTE LA
SECRETARIA  TECNICA
LA  SECRETARIA DE
EDUCACION,  CIENCIA,
TECNOLOGIA E
INNOVACION

\/
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN EL PERIODICO OFICIAL GGA CETA DEL GOBIERN O6.

SECRETARIA TECNICA / UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO/
TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO / RESPON SABLE DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /PERSONAL
SECRETARIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /ANALISTADE
PROYECTOS

%

RECIBE OFICIO,
COMPROBANTE BANCARIO
Y DICTAMEN, INSTRUYE
ELABORE OFICIO DE
SOLICITUD DE PUBLICACION
EN EL PERIODICO OFICIAL
GGACETA DEL GOBIERNO&SLY

PREPA RE LA
DOCUMENTACION
NECESARIA, ENTREGA

COMPROBANTE BANCARIO
Y DICTAMEN. DEVUELVE
OFICIO PARA ARCHIVO.

RECIBE OFICIO,
COMPROBANTE BANCARIO
Y DICTAMEN, SELLA DE
ACUSE EN LA FOTOCOPIA
DEL OFICIO Y DEVUELVE,
GISTRA OFICIO EN EL

¥ ENTREGA
COMPROBANTE Y
N.

OBTIENE COMPROBANTE
BANCARIO Y DICTAMEN DE
ANALISIS DE IMPACTO

REGULATORIO, ELABORA Y
REMITE OFICIO EN ORIGINAL
Y FOTOCOPIA JUNTO CON
EL COMPROBANTE
BANCARIO Y ENTREGA EL
DICTAMEN DE ANALISIS DE
IMPACTO REGULATORIO.
ARCHIVA FOTOCOPIA DEL
OFICIO PREVIA RECEPCION.

Y
©

\J

RECIBE OFICIO Y ARCHIVA.

RECIBE INDICACION,
COMPROBANTE BANCARIO
Y DICTAMEN, RESGUARDA

TEMPORALMENTE E
INSTRUYE PREPARE COPIAS
CONTROLADAS DEL

MANUAL Y LOS ARCHIVOS
EN MEDIO ELECTRONICO
PARA SOLICITAR LA
PUBLICACION, EXTRAE Y
ENTREGA  MANUAL  EN
IMPRESO Y EN MEDIO
ELECTRONICO.

T
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SECRETARIA TECNICA / UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO/

UNIDAD DE DESARROLLO

ADMINISTRATIVO / RESPONSABLE DE

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO /ANALISTA DE

TITULAR MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIAL PROYECTOS
RECIBE MANUAL, ESCANEA
HOJA DE VALIDACION,
INTEGRA PROCEDIMIENTOS
Y APARTADOS EN UN SOLO
ARCHIVO DE W ORD, ANEXA
HOJA DE VALIDACION A
CADA COPIA DEL MANUAL,
GENERA VERSION
ELECTRONICA PARA
GACETA, ASl COMO TRES
RECIBE COPIAS CONTROLADAS
IMPRESO IMPRESAS, ¥ ENTREGA
VERSION JUNTO CON LA VERSION
TRES ELECTRONICA DEL MANUAL.
VERSION
PARA GACET/
OFICIO DE S
PUBLICACION,
B |t DOS COPIAS CONTRA
DEL MANUAL Y VB
ELECTRONICA  VALID
EXTRAE Y
DICTAMEN DE ANALISIS Y
RECIBE ORI BE COMPROBANTE BANCARIO
SOLICITUD;, =~ MANUAL BE Y ENTREGA OFICIO PARA
PROCEDIMIENTOS BIRT
VALIDADO, COPIA

CONTROLADA IMPRESA, EN
VERSION ELECTRONICA
PARA GACETA, DICTAMEN
DE ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO, b7
COMPROBANTE BANCARIO;
SE ENTERA, FIRMA OFICIO, E
INSTRUYE ENVIE PARA SU
PUBLICACION.

RECIBE INDIC]
OFICIO, MANUAL,
CONTROLADA  IMP!
EN VERSION ELECTR d
DICTAMEN DE ANALISIS Y
COMPROBANTE BANCARIO;
OBTIENE FOTOCOPIAS DEL
DICTAMEN ¥ DEL
COMPROBANTE BANCARIO
PARA  ARCHIVO Y DEL
OFICIO PARA ACUSE, ENVIA.

CONSEJERIA JURIDICA/TITULAR

RECIBE OFICIO, MANUAL,
COPIA CONTROLADA
IMPRESA Y EN VERSION
ELECTRONICA, DICTAMEN
DE ANALISIS Y
COMPROBANTE BANCARIO;

SE ENTERA E INSTRUYE DAR
SEGUIMIENTO A LA
PUBLICACION DEL MANUAL
Y UNA VEZ PUBLICADO,
ELABORE  OFICIO PARA
INFORMAR A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

> B
RECIBE INDICACION ¥
ESPERA LA PUBLICACION
DEL MANUAL.

e

OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVASE ENTERA QUE SE
PUBLICARA EN EL PORTAL
WEB DEL PERIODICO
OFICIAL GACETA DEL
GOBIERNO Y LEGISTEL E
INFORMA QUE SE DEBERA
DAR SEGUIMIENTO A LA
PUBLICACION DEL MANUAL.

FIRMA DE ACUSE ¥
DEVUELVE; INFORMA
VERBALMENTE QUE

DEBERAN ESTAR ATENTOS
A LA PUBLICACION EN EL
PORTAL W EB DEL
PERIODICO OFICIAL GACETA
DEL GOBIERNO Y LEGISTEL.

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES A LA
PUBLICACION EN EL
PORTAL WEB DEL
PERIODICO OFICIAL

GACETA DEL
GOBIERNO ¥
LEGISTEL.

A
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UNA VEZ QUE ESTA
PUBLICADO EL MANUAL
IMPRIME PORTADA DE LA
»GACETA DEL GOBIERNO.,.

ME LA FECHA, TOMO,
BE PUBLICACION Y
ELECTRONICA

OFICIO E
PUBLICACIQ

RECIBE OFICIO, DOS COPIAS
CONTROLADAS, PORTADA
DE LA PUBLICACION EN OFICIO
GACETA 7 VERSION VERSION ELECWRON
ELECTRONICA DEL MANUAL MANUAL VALIDADO
VALIDADO, SE ENTERA,
FIRMA OFICIO E INSTRUYE
ARCHIVE UNA COPIA
CONTROLADA E IMPRESION
DE LA PORTADA DE LA
»GACETA DEL GOBIERNO.,.
VERSION ELECTRONICA DEL
MANUAL  VALIDADO Y

RECIBE os
REMITA OFICIO Y LA OTRA COPIAS
COPIA CONTROLADA DEL MANU.
MANUAL DE PUBLI
PROCEDIMIENTOS. VERSION

MANUAL

OFICIO PARA A
ENVIA. OBTIENE
ARCHIVA JUNTO C
COPIA CONTROLADA,
PORTADA DE LA »GACETA
DEL GOBIERNO...Y VERSION

; TOS EN
ELECTRONICA DEL MANUAL EN
VALIDADO. Y

BE
EL
DE
EL
PERIODICO OFICIAL
»GACETA DEL GOBIERNO..,
MEDIANTE GESTIONES
INTERNAS REALIZA suU
IMPLEMENTACION ¥

DIFUSION EN SU UNIDAD.

'

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
ADQUISICION DE LA
»GA CETA DEL
GOBIERNO...IMPRESA
O VERSION DIGITAL
CON SELLO
ELECTRONICO.

7
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

G

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

procedimie
paso, de for

Decision. Se emplea cuando en la actividad equiere preguntar si algo procede o noy
cuando existen dos o mds opciones a segui
seguir. Para fines de mayor claridad y entendimient@, se descfibira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracidon queRdescrib@la determinacion que se esta
tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o sincronizan
dos o mas flujos de informacién, de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las flechas lineales y cuando
se requiera sincronizar flujos deberdn llegar a este las flechas lineales (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los documentos y/o
materiales que se realizan en el drea y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccién se maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo

Representa

—— .

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de
teléfono, correo electronico, whatsApp, aplicacién informatica de comunicacion etc. La
direccién del flujo se indica como en los casos de la flecha lineal (con punta de flecha).

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

J
1

cion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
ara ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
accioffe determinada documentacioén. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando
na espera necesaria e insoslayable.

Conector de gilent®s. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es
otr Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento deriva o hacia donde va.

2,
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (junio 2024): Elaboracion del Manual de procedimientos de la Unidad de Desarrollo Administrativo.
Segunda edicion (julio 2025): Se modifica el apartado de referencias en los procedimientos del manual.

Se deja sin efectos al manual de procedimientos de la Unidad de Desarrollo Administrativo, validado en el mes de junio del
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DICTAMINACION

El presente manual de procedimientos de la Unidad de Desarrollo Administrativo fue dictaminado en cumplimiento a los
lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero de fecha julio de 2025.
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