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APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El manual denominado “Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de
Procedimientos”, constituido por 28 hojas, con fecha de actualizaciéon 17 de septiembre de 2018.

La presente guia técnica establece los criterios necesarios para elaborar manuales en forma precisa y
uniforme, incrementar la eficacia y eficiencia del trabajador y sobretodo el coadyuvar en la
profesionalizacién de los servidores publicos de la Procuraduria Agraria.

La revisién técnica de la presente Guia estuvo a cargo de la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto.

Elaborado por la Direccion de Programacion, supervisado por la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, coordinado por la Secretaria General y autorizado por el C. Procurador
Agrario.

El presente documento se incorpora a la normatividad interna, con la finalidad de darle formalidad
Institucional, cuya custodia queda a cargo de la Direccion General de Programacion, Organizacion y

Presupuesto.
THL
Hé d\’igt)el Aalas

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Autorizo
Robertp An ruz Garza Ing, Cruz Lopez Aguilar
Encargado Secretaria General Procurador Agrario



] s . . FECHA DE ELABORACION REVISION
.n PROCURADURIA Dlrecc_lc?n General de — — — o
&) AGRARIA Programacion, Organizacion y - — — ;
Presupuesto
SECRETARiA GENERAL GUIA TECNICA PARA LA FE'CHA DE ACTUALIZACI-ON PAGINA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DA MES | AYO | 408
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 17 09 2018
indice
1. PreSENIRTION s cosmmuns s asmmesas e srmmans s 57 ¢ esmamas s s o8 Samess 58 4 5 S0 0055 § § 17 o3 3 7 4 LAREHER § 0 3
2. MarCo JUMNAICO ... e e e e e e 3
3. (0] o11=1 (1Yo I PP 4
4. Lineamientos generales ...t e 4
5. Contenido del manual ..ot e 6
5.1.- El@boracion ...... ..o 6
5.2.- REGISIIO oo e 7
5.3.- Identificacion de la ediCion .............coooiniiiii i 7
© 531-Portada ... RS TRRRPRO R ¥
5.3.2.- Encabezadodel manual ... e 8
5.4.- Indice del ManUAl ...........o.um i e 8
5.5.- Introduccidn del manual ........... .. .. 9
5.6.- Objetivo del manual ............coooooimii e 9
5.7.- Marco juridico ........cccoiiiiiiiiiiiii e, 10
5.8.- Procedimientos ... 11
5.9.- Glosario de términos delmanual ... 11
6. Lineamientos especificos para la integracion del manual de procedimientos.... 11
B.1.5 CONCEPIO ..t e 11
6.2.- Contenido del procedimiento .............coooiiiiiii e e 11
6.3.- Objetivo del procedimiento ..........cooiiiiiiiiiiiit i i 12
6.4.- NOrmas de OPEracCiON .........ooiiiiiit e e e e e e 12
6.5.- Descripcion narrativa del procedimiento ...l 13
8.6 Diagrama de FlUJO .. om w5 ommss s s sosmmen o5 s sosmons s 555 sesmes 4 55 vawavnsns 55 458 16
B.7.- Formatos e instructivos ........ ... 20
6.7.1. Instructivo de llenado con explicacion separada del Formato ........ 20
6.7.2 Ejemplo de instructivode llenado ..................coooiiiii i, 21
6.7.3 Explicacion del ejemplo de instructivo de llenado ......................... 22
7. GlOSANMO ... e e e 23




) z . . FECHA DE ELABORACION | REVISION
B PROCURADURIA Direccion General de == TR R -
B AGRARIA Programacion, Organizacion y :
Presupuesto 6 05 2008 !
SECRETARIA GENERAL GUIA TECNICA PARA LA FECHADE ACTUALZACION | PAGINA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE o MES | A% | 508
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 17 09 2018
ANEXOS oottt 24
Anexo 1 Aprobacién técnicay registrodel manual ...............................L. 24
Anexo 2 Encabezado del documento ................oooiiiiiiiiiiii 25
Anexo 3 Simbologia de diagramas de flujo .................coooiiii 26
Anexo 4 Hoja de actualizacion ..o 27
BEMODIIIE o o 5 5 snomnies + 5 5 5 5snsinssms ¥ 5 500000 18 50 B850 55 8 5 20 SR 5.5 3 SAUEMEET ¥ b ok SG425 1 17 £5996 28




] p . . FECHA DE ELABORACION | REVISION
PROCURADURIA Direccion General de - 5
| .. R DiA MES ARO No.
B AGRARIA Programacion, Organizacion y
Presupuesto 6 05 2008 1
. . . FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
SECRETARIA GENERAL GUIA TECNICA PARA LA : -
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DIA MES AND 3/28
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 17 09 2018

1. Presentacion.

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
asi como por la necesidad de formular, simplificar, agilizar y, sobre todo, dar transparencia
a los procedimientos, tanto de caracter interno como de servicios al publico de la
Procuraduria Agraria, la Secretaria General, a través de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, ha elaborado la presente guia técnica como
instrumento de apoyo para la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos.

Se pretende a través de este documento, unificar criterios en cuanto a tipo, calidad y
cantidad de informacion que deben proporcionar las unidades administrativas de la entidad,
asi como propiciar un aprovechamiento mas racional de los recursos humanos, financieros -
y materiales que se utilizan.

El documento busca también, al establecer los criterios necesarios para elaborar manuales
en forma precisa y uniforme, incrementar la eficacia y eficiencia del trabajador y sobretodo
el coadyuvar en la profesionalizacién de los servidores publicos de la Procuraduria Agraria,
a fin de otorgar el servicio de calidad que los campesinos del pais merecen.

2. Marco Juridico.

Base legal para la elaboracion y expedicion de los manuales administrativos.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma, DOF 15-06-2018.

Articulo 19.- El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la estructura organica
de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como sobre
los sistemas de comunicacion y coordinacion y los principales procedimientos
administrativos que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo
administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados. Los
manuales de organizaciéon general deberan publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion, mientras que los manuales de procedimientos y de servicios al publico
deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores
publicos, a través del registro electrénico que opera la Secretaria de la Funcion
Publica. En cada una de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, se mantendran al corriente los escalafones de los trabajadores, y se
estableceran los sistemas de estimulos y recompensas que determinen la ley y las
condiciones generales de trabajo respectivas.
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- Ley Agraria.
DOF 26-02-1992. Ultima reforma DOF 25-06-2018.
Articulo 144 .- El procurador agrario tendra las siguientes atribuciones:

V. Expedir los manuales de organizacién y procedimientos, y dictar normas para la
adecuada desconcentracion territorial, administrativa y funcional de la institucion.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF 28-12-1996. Ultima reforma DOF 27-01-2012

Articulo 11.- El procurador agrario tendra, con base en lo dispuesto por el articulo 144
de la Ley, las siguientes facultades:

VI. Expedir los lineamientos, normas internas, manuales, criterios, y demas
disposiciones que se requieran para el debido cumplimiento de las facultades que la
Ley, este Reglamento y otras disposiciones le confieren a la Procuraduria;

Articulo 14.- El Secretario General tendra las siguientes facultades:

V. Coordinar la elaboracién de los manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios, asi como de las normas que se requieran para la descentralizacién
territorial, administrativa y funcional de la Institucion;

Articulo 25.- La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
tendra las siguientes facultades:

I1l. Establecer los lineamientos para la elaboraciéon de los manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al publico.

3. Objetivo.

Establecer la metodologia que debera seguir para la elaboracién y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos, a fin de que en éstos se consignen, de forma metddica, los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de las
Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.

4. Lineamientos generales.

La presente guia es de aplicacién general en todas las Unidades Administrativas de la
Procuraduria Agraria, tanto en Oficinas Centrales como en Delegaciones y Residencias.

Es responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa vigilar que se elaboren,
integren e implanten los manuales de procedimientos de las areas que la conforman, asi
como de conservar un ejemplar debidamente impreso y autorizado en su area de
adscripcion.



FECHA DE ELABORACION REVISION

=n PROCURADURIA Pirecsidn General de o R oy e
) AGRARIA Programacion, Organizacion y '
Presupuesto 6 05 2008 !
SECRETARIA GENERAL GUIA TECNICA PARA LA FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DIA HES ANO 5/28
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 17 09 2018

La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, a solicitud de la
Unidad Administrativa, brindara asesoria y apoyo en materia de planeacién, metodologia y
herramientas técnicas que se aplican en la elaboraciéon de manuales de procedimientos.

La Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto es la responsable de
analizar la informacion, proponer las modificaciones necesarias y, en su caso, conformar,
validar y dictaminar los manuales de procedimientos.

En caso de que los manuales cumplan con todos los requerimientos técnicos y
metodologicos establecidos en la presente guia, la Secretaria General los presentara ante
el C. Procurador Agrario, para que él de la autorizacion de la entrada en vigor de los
manuales de procedimientos.

Las Unidades Administrativas seran las responsables de la veracidad de los datos vy
confiabilidad de la informacion requerida para la identificacién de sus procedimientos,
procurando eliminar instancias y niveles innecesarios en la aplicacién de los mismos.

Los procedimientos de trabajo a integrar en un manual, deberan desprenderse de las
atribuciones que el Reglamento Interior confiere a las Unidades Administrativas, asi como
de las funciones determinadas en su Manual de Organizacién Especifico.

Los manuales de procedimientos deberan ser revisados para su actualizacion por lo menos
una vez al ano o antes, si es necesario, segun los siguientes criterios: cambios en su
estructura organica; cambios en la normatividad aplicable a las funciones de la unidad
administrativa; por acciones derivadas de auditorias o revisiones de los &rganos
fiscalizadores de la Administracion Publica Federal y por revisiones internas de los
procedimientos.

Los manuales de procedimientos son propiedad de la Procuraduria Agraria, por lo que se
recomienda que éstos permanezcan dentro de las areas de trabajo que integran la
Institucion.

En la redaccién de los manuales se debera utilizar un lenguaje claro, sencillo, preciso y
comprensible. '

Con fundamento en el articulo 25, fraccion Il del Reglamento Interior de la Procuraduria
Agraria, es la Direccién General de Programaciéon, Organizacidén y Presupuesto la unica
responsable de validar los Manuales Administrativos de la Institucion.

Cada manual debera contener todos los procedimientos que se apliquen en la Unidad
Administrativa, derivados del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria,
independientemente de la frecuencia con que éstos se operen en la practica, es decir,
aunque un procedimiento se aplique ocasionalmente o con poca frecuencia, si se encuentra
dentro de las funciones de la Unidad Administrativa, debera incluirse en el manual.
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En cada Unidad Administrativa habra un encargado del control de la documentacion
asociada a los procedimientos.

En la elaboracion o revision de los procedimientos, se contara con la colaboracién de todo
el personal que participa en éstos, no importando su nivel jerarquico.

La aprobacion interna de los procedimientos corresponde al titular de la Unidad
Administrativa emisora del manual.

El Manual de Procedimientos debera elaborarse para los siguientes niveles:

— Coordinaciéon General de Delegaciones.
— Direcciones Generales. '
— Delegaciones y Residencias.

— Direcciones de Area o equivalentes adscritas directamente al C. Procurador Agrario
o a la Secretaria General.

5. Contenido del manual.

5.1 Elaboracion.

En la redaccion de los manuales debera utilizarse un lenguaje claro, sencillo, preciso y
comprensible. Se deberan respetar las reglas de sintaxis, ortografia y redaccién del idioma
espanol.

Especificar claramente los resultados que se pretende alcanzar, indicando: el qué, para qué
y para quienes se ha elabora el manual.

Los objetivos y funciones deberan iniciarse con un verbo en infinitivo y no utilizar adjetivos
calificativos, ni abreviaturas (si no se describe el significado en la primera vez que se cite).

El texto de los manuales debera ser capturado en el paquete Microsoft Word para Windows,
con las siguientes caracteristicas:

— Titulos: letras con tipo de fuente Arial, tamafo 12 puntos, mayusculas, negritas.

— Subtitulos: letra con tipo de fuente Arial, tamafo 11 puntos, redactados en tipo
oracion, negritas.

— Texto en general: letra tipo de fuente Arial, tamano 11 puntos, utilizando mayusculas
0 minusculas conforme a las reglas de redaccidn, con interlineado sencillo, espaciado
automatico y alineacion justificada.

Se utilizaran hojas tamafo carta en orientacion vertical con los siguientes margenes:
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Superior: 2 cm.
Inferior: 2 cm.

Izquierdo: 3 cm.
Derecho: 2 cm.

En caso de utilizar sangrias y tabulaciones, éstas deberan ser de 1 cm.

Todos los Manuales de Procedimientos deberan llevar el encabezado o burbuja que se
detalla en el apartado 5.3.2.

5.2 Registro.

Para proceder- al registro del Manual de Organizacion Especifico, éste debera ir
acompanado de un dictamen de “Aprobacién Técnica y Registro del Manual” (anexo 1), el
cual debera firmarse como se sefala a continuacion:

— Firma de revisién del titular de la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto. Firma de elaboracion del titular de la Unidad Administrativa
correspondiente. Firma de coordinacion del Secretario General y finalmente firma de
autorizacion del C. Procurador Agrario.

— El titular de la Unidad Administrativa rubricara todas las paginas del Manual.

La Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, comunicara mediante
oficio el registro otorgado, anexando copia tanto del ejemplar como del dictamen
correspondiente, debidamente firmado.

En el caso de actualizaciones al Manual de Procedimientos, éstas deberan registrarse en
la hoja de “Control de actualizaciones” (anexo 4) en la cual se anotaran el nimero de
revision, motivo del cambio y la fecha correspondiente, asi como la pagina, el texto anterior
y su correspondiente modificacion.

5.3 ldentificacion de la edicion.
5.3.1 Portada.

Es la parte externa del documento, es la identificacion del Manual y debera contener los
siguientes datos:

— En la parte superior izquierda debera aparecer el logotipo de la Procuraduria Agraria.

— En la parte superior derecha el nombre de la unidad superior de la unidad
administrativa emisora del manual y nombre de la Unidad Administrativa emisora del
manual.

— En la parte central el titulo del manual, enmarcado.
— En la parte inferior derecha, la fecha de publicacion.
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En la conformacion de la portada, se deberan tener en cuenta las especificaciones
contempladas en el Manual de Identidad Grafica de la Procuraduria Agraria.

5.3.2 Encabezado del manual.

Cada pagina del documento se identifica de la siguiente forma: (Anexo 2)

— Logotipo de la Procuraduria Agraria, indicando la unidad administrativa superior de la
emisora del manual.

— Casilla inferior: nombre de la Unidad Administrativa emisora del documento, asi como
nombre del documento.

— En la casilla derecha:
e Fecha de elaboracion del documento.
e En su caso, numero de revision y fecha de actualizacion.
¢ Numero de secuencia de pagina. ’

La paginacién del manual debe anotarse con numeros arabigos, enumerados en orden
progresivo. La portada no se pagina.

En caso de imprimir por ambos lados de la hoja, el anverso de ésta corresponde a numeros
nones y el reverso a numeros pares. En esta forma de impresién, cada capitulo debera
iniciar en pagina non.

En caso de paginas nuevas que constituyen la actualizaciéon del manual ya editado, se
asigna el mismo numero de pagina, seguido de un punto y el nimero arabigo consecutivo.

5.4 indice del manual.

El indice es una relacion ordenada de los capitulos contenidos en el Manual, con indicacion
del lugar donde aparecen. En su conformacion, deben atenderse las siguientes
indicaciones:

— El indice no debe limitarse a enunciar los capitulos, se deben incluir los conceptos o
temas de cada capitulo.

— En el extremo izquierdo de la hoja se escribe, de acuerdo al margen establecido, con
letras mayusculas compactas, los nombres de los capitulos que integran el
documento.

— Los nombres de los subcapitulos, si los hubiere, se escriben en tipo oracion, utilizando
altas y bajas.

— La numeracién de los capitulos debera ser en numeros romanos y de forma
-progresiva.
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— Deben utilizarse espacios en blanco entre los conceptos del indice, asi como utilizar
una linea punteada antes de la indicacion de la pagina en la que se encuentran los
capitulos, esto con el fin de que los usuarios encuentren facilmente los temas del
indice.

5.5 Introduccion del manual.

Es la presentacion del manual al usuario. Se recomienda utilizar un lenguaje claro,
conciso y como maximo dos cuartillas. La introduccién debera contener:

— Proposito basico.

— Ambito global de aplicacion. .

— La sintesis del contenido de los apartados del manual.

— El senalamiento de aquellas areas que intervienen en la elaboracién del manual.

— Las observaciones y consideraciones de caracter general que se juzguen
convenientes, como la importancia de mantener permanentemente actualizado el
manual.

— Las funciones de la oficina o area responsable.

— La importancia de contar con un manual de procedimientos.
— El propésito que se pretende alcanzar a través de él.

— A quiénes esta dirigido (usuarios).

— Los temas o apartados que lo integran.

— Las recomendaciones sobre el uso y consulta del manual.

Finalmente, la introduccion debe incluir un corolario a manera de conclusién.
5.6 Objetivo del manual.

El objetivo debera especificar claramente los resultados que se pretenden alcanzar al contar
con el manual de procedimientos de la unidad administrativa.

Los lineamientos para su redaccion y presentacion son:

- Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo.

- Especificar con claridad qué, para quiénes y para qué se ha elaborado el manual.

— Evitar el uso de adjetivos calificativos.

— No subrayar conceptos.

- Utilizar una redaccién clara, precisa y en una extension maxima de cinco renglones.
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5.7 Marco juridico.

Es la base legal y administrativa en la que estan sustentados los procedimientos. Los
ordenamientos juridicos y administrativos vigentes deberan presentarse en forma
enunciativa y no a manera de redaccion, conservando el orden jerarquico descendente,
segun se muestra a continuacion:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Tratados.

- Leyes.

- Codigos.

- Reglamentos.

— Decretos.

— Convenios.

— Acuerdos.

- Circulares y oficios.

— Documentos normativos administrativos como manuales, guias, catalogos, entre
otros.

- Otras disposiciones. Se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden
ser incluidos en la clasificacién anterior.

Dentro de cada grupo, los ordenamientos deberan relacionarse cronolégicamente, y para
cada ordenamiento se debera citar su fecha de expedicion y, en su caso, la fecha de su
ultima reforma.

Se anotara la fecha en nimeros arabigos, siguiendo el orden de dia/mes/ario, ejemplo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF 05-02-1917, ultima reforma DOF 15-09-2017.

Los nombres de las disposiciones juridicas deben aparecer completos. En el caso de los
oficios y circulares, se senalara el numero, fecha y cargo del titular del area emisora.

Se debe evitar el uso de vifietas en la relaciéon del marco juridico-administrativo.

Para facilitar la actualizaciéon de los documentos normativos, es recomendable consultar las
siguientes paginas de Internet:

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.ordenjuridico.gob.mx
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5.8 Procedimientos.

Este apartado constituye la parte fundamental del manual, ya que agrupa los
procedimientos previamente elaborados, ya sea por area de responsabilidad o por la
naturaleza del trabajo

Los lineamientos para la integracion y presentacién se estipulan en el capitulo 6 de esta
guia.

5.9 Glosario de términos del manual.

Esta compuesto por la definicién o explicacion de palabras o términos poco usuales o con
diferentes acepciones utilizados en el manual y que se considera requieren ser definidos -
en este apartado para facilitar su comprension y unificar el lenguaje utilizado.

6 Lineamientos especificos para la integracion del manual de procedimientos.
6.1 Concepto.

Un procedimiento es un conjunto de operaciones légicamente ordenadas para producir un
resultado. Involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologicos y la aplicacion de métodos de
trabajo y de control para el logro oportuno y eficiente de las operaciones.

“Los procedimientos administrativos deben ser disefiados para asegurar que la informacién
pertinente fluya a las personas que necesitan esos datos y que cada uno de los involucrados
en el proceso entienda qué es lo que va a hacer con ellos... Los procedimientos permiten
establecer la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y especificas; se establecen
de acuerdo con la situacion de cada empresa, de su estructura organizacional, clase del
producto (bien o servicio) turno de trabajo, disponibilidad del equipo y material, incentivos y
otros factores... El procedimiento determina el orden en que debe realizarse un conjunto de
actividades...los procedimientos determinan la secuencia légica que se debe seguir en una
serie de actividades™'

6.2 Contenido de los procedimientos.

Los procedimientos deberan tener su nombre respectivo y contendran la siguiente
informacion:

Objetivo.

Politicas o normas de operacion.
Descripcion narrativa del procedimiento.
Diagrama de flujo.

' Rodriguez Valencia, Joaquin. “Estudio de sistemas y procedimientos administrativos”. Edit.
Thomson, México, 2004. Pag. 53. ‘
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— Formatos e instructivos.
6.3 Objetivo del procedimiento.

Cada procedimiento debera contener su objetivo. El objetivo debera expresar claramente
los resultados que se pretenden obtener al llevarse a cabo las actividades y tareas que
integran cada procedimiento. Los lineamientos a seguir para su redaccion son:

— Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo.

— Especificar con claridad qué, para qué y para quiénes se ha elaborado el
procedimiento.

— Evitar el uso de adjetivos calificativos.

— No subrayar conceptos.

— Utilizar una redaccion clara, precisa y en una extension maxima de cinco renglones.

6.4 Normas de operacion.

“Para facilitar las tareas de las unidades administrativas que intervienen en el
procedimiento, se determinan las politicas 0 normas operativas que deben observarse en
el desarrollo del procedimiento. Las politicas o normas de operacion deben prevenir
situaciones alternativas que puedan presentarse al operar los procedimientos, es decir,
definir expresamente qué hacer o a qué lineamientos deben referirse en casos que no se
presentan habitualmente o no previstos en la diagramacion del procedimiento."

En los procedimientos se deben incluir todos los lineamientos que regulen la actuacion de
los participantes en la ejecucion de las tareas. A este tipo de lineamientos se le denomina
normas.

Para la elaboracion de las normas se sugieren las siguientes recomendaciones:

— Deberan ser precisas, concisas y claras para evitar continuas consultas o
interpretaciones equivocadas.

— Se redactaran claramente con el fin de que sean comprendidas por el usuario, e
incluso por quienes no estén familiarizados con el procedimiento.

— Se redactaran en tiempo futuro o presente, recomendandose el primero.

— Deberan comprender todas las situaciones alternativas que pudieran presentarse en
la ejecucién del procedimiento.

— En caso de que alguna norma se sujete a ordenamientos legales se debera hacer
referencia al marco juridico que la sustenta (leyes, reglamentos, acuerdos, circulares
y oficios).

2 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacion y métodos en la administracion publica. Edit. Trillas, México,
1988 (reimp 2002). Pag. 233.
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— Es preciso que en la descripcion del procedimiento las normas se enlisten de acuerdo
a la importancia del tema, area u orden de aparicion.

6.5 Descripcion narrativa del procedimiento.

Es la relatoria secuencial y logica de las diversas actividades del procedimiento. Se debe
definir en forma clara y concisa, quién, cuando, como y donde se llevan a cabo tales
actividades, se inicia con un verbo en tercera persona singular en tiempo presente
estableciendo con claridad el destino de los documentos generados dentro del
procedimiento.

f i . PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
La descripcion se realiza en tres PROCEDIMIENTOS

columnas (técnica de libreto): la :
RESPONSABLE ACTIVIDAD

primera sefala a la Unidad

Responsable de la actividad, la D.G.P.O.P. 5.1.3. roe:(rj;:?:siporarealosmanmles
segunda indica el numero ’ 5.1.4.  Revisara el contenido de los

consecutivo de la actividad y la —_— :::E:éemisenmonml

tercera describe la actividad a de las formas operativas de

desarrollar. cada area

Programacion, Organizacion y PfRsupuesto
el Dictamen Técnico de cada unol..

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 5.1.5. Recbirdde la Direccion General de
Lineamientos para la redaccion y

presentacion de las narrativas de
procedimientos:

[ Unidad Responsable l | Secuencia I ! Descripcion Namativa de la Actividad||

YerboemrterceraprrsoTadetsimguta e trempo—
presente

1. Cada actividad debera comenzar con RespoNSABLE \ ACTIVIDAD:
un verbo conjugado en tercera persona | casmcenera 411 [Solcia] al wabajador ura
del singular en tiempo presente. | ST RS e Se o
Cuando se redacten actividades que no e .

. . k R y [En caso] que el trabajador no cuente
forman parte de la secuencia pr|n(;1pa| con una identificacion, le solicita que
a5 . firme en el reverso de la fotocopa

del procedimiento y que se pueden del Talon de Pago

referir a opciones, desviaciones o
subactividades, se utilizaran los

Actividad de excepcion
moou ” o

términos condicionales tales como: “si”, “cuando”, “en su caso”.

2. La redaccién de cada actividad debera ser clara, concisa y precisa. Responder
siempre a las preguntas jqué?, ;como?, y/o jcon qué se realiza una actividad? si el
tipo de actividad lo amerita, se recomienda preguntarse: sa quién se canaliza el
asunto o trabajo? y s para qué?

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

4. En los casos en que a una actividad le prosigan otras (de excepcion), que no forman
parte de la secuencia principal del procedimiento, éstas deberan numerarse con
fracciones decimales a partir de la actividad de la cual se desprenden. Para distinguir
este tipo de actividades, se deberan analizar las posibles desviaciones derivadas del
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desarrollo de una actividad, presentando las alternativas de solucion que permitan el
desarrollo normal y que conlleven al logro del objetivo del procedimiento.

5. Se procurara que cada una de las actividades del procedimiento contenga sélo una
accion, aungue en algunos casos se justifica que contengan dos.

6. En caso de existir actividades que por su naturaleza se realicen simultaneamente, en
una forma casi inmediata o se consideren de poca importancia, éstas se redactaran
en un solo parrafo, no rebasando las dos actividades.

7. Enlas actividades que se realizan con una frecuencia establecida, se debera indicar

" la periodicidad en un reglon antes de iniciar el parrafo de la actividad, ejemplo:

Periodicidad
RESPONSABLE . & . ACTIVIDAD
MENSUALMENTE
CAJA GENERAL Elaborara el informe de actividades
desarrolladas

8. Cuando la participacion de una unidad responsable se limita a una sola intervencion,
para efectos practicos, esa actividad se redactara como si fuera una nota.

9. Al describir las actividades de un procedimiento, se anotara el nombre completo de la
unidad responsable cuando haga su primera aparicion en el mismo; posteriormente
se podra utilizar un nombre mas corto.

10. Cuando una actividad implique la utilizacion de algun formato, y éste haga su primera.
aparicion en el procedimiento, se debera anotar su nombre completo entre comillas.
En caso de considerarse necesario se anotara la palabra “Anexo” y se incluira en el
apartado correspondiente con su respectivo instructivo de llenado. Ademas, se
debera hacer referencia a las copias, trayectoria de su tramite y destino final. Si el
nombre del formato es extenso, se recomienda utilizar abreviaturas, iniciales o un
nombre simplificado, cuyo uso debera aclararse en la primera aparicion del formato
dentro del procedimiento.

11. A continuacion, se muestra como redactar ciertas actividades especificas,
ejemplificando el orden en que se debe anotar cada elemento componente del
enunciado:

— Cuando se envia, turna o entrega documentacion:

Verbo de acciéon Receptor
P
RESPONSABLE ACTIVIDAD /
v
UNIDAD RESPONSABLE 3. [Entrega] al [Responsable del Area] [ para su

autorizacion] la [siguiente documentacion:]

«Forma Unica (original)
«Acta de Nacimiento (fotocopia)
/ Comprobante de Estudios (fotocopia)

7
Nombre de los Documentos
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— Cuando se registran datos en una forma:

Verbo i Nombre del dato asentado
/
RESPONSABLE ACTIVIDAD/
\ 4
UNIDAD RESPONSABLE

4. [Anota] el [numero de plaza] en la [*Forma
Unica"], con base en el [control de plazas].

Nombre de la forma o Fuente de la consulta
documento (cuando sea el caso)

— Cuando se ordenan documentos:

Nombre del documento
Verbo que se clasifica

/

RESPONSABLE

ENCARGADO RECEPCION

ACT]VIDAD/
\4

1. [Clasifica] por [lotes] la [“Formas Unicas”].
base en el [cor%)l de plazas].

/

Ordenamiento o modo de

clasificacion
— Cuando se integran documentos:
Nombre del documento
Verbo gue se anexa
/
RESPONSABLE ACTIVIDAD
v

ENCARGADO RECEPCION

7. [Anexa] el [original] de la ["Forma Unica’], a la
[primera copia del “Aviso de Inscripcién].

Nombre del documento al
que se le anexa
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6.6 Diagrama de Flujo.

Es la representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades
necesarias para desarrollar un trabajo determinado, indicando las unidades responsables
de su ejecucién (se debera utilizar la técnica de diagramacion tabular o columnar vy
redaccion especifica).

La Técnica de Diagramacion tabular o columnar se refiere a realizar una division de la hoja
en columnas y en el encabezado de cada uno de ellas especificar la unidad y/o responsable
de ejecutar las actividades que le corresponden de acuerdo con la secuencia en que se
realicen: : : ~

Las ventajas que ofrece la técnica de diagramacion tabular o columnar son las siguientes:

— Explica a través de simbolos y textos condensados, las actividades que componen un
procedimiento.

— Permite al personal que opera los procedimientos, identificar en forma rapida la
manera de realizar sus actividades eficazmente.

— Facilita la comprension de un procedimiento en cualquier nivel jerarquico.
— Reduce la cantidad de explicaciones que se dan en la descripcién narrativa.

— Facilita el analisis e interpretacion de cada procedimiento, ya que muestra la
secuencia de las actividades y la distribucion de las formas (origen y destino final).

— Permite analizar cada actividad por si misma y su relaciéon con las demas.
— Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento de un procedimiento.

Con la finalidad de unificar la aplicacién de los simbolos, se utilizaran en la diagramacioén
de los procedimientos los pertenecientes a la ANSI (American National Standard Institute)
(Anexo 3).

Para la presentacion y redacciéon de diagramas de flujo, se seguiran los siguientes
lineamientos:

La diagramacién de los procedimientos debera iniciar en la parte superior izquierda de la
hoja.
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Cuando se diagrama en forma tabular se
deberan dibujar los simbolos en el centro de . JoO00G00 0000000
cada columna con el fin de lograr una
adecuada distribucion de los mismos, pero si [:]
en la sucesion de los simbolos se presenta |
el de “decisidon”, se sugiere ubicar a la =
izquierda los simbolos para dar espacio a las v

actividades que se derivan de la decision.

\/

Simbolos centrados
en la columna

Simbolos ubicados a la
izquierda de la columna

La numeracién que indica la union de los
“conectores” debera ser igual, es decir que el
numero del conector del cual se desprende a la
actividad sera igual al numero de conector de la
actividad donde se une.

D0.0,0.0.0.0.0.0.0.00.0.0 000 0000000000000 04

La letra que indique la union de los conectores de pagina debera ser igual, es decir, que la
letra del conector del cual se desprende la actividad, sera igual a la letra del conector de la

actividad donde se une.
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XXXOCXXXXXLXXXLXXXAAXAXXXXLLXLAXX HOXXXXAAXXXXAXXXXXXLXXAAXXXAXAAX
Paghat P3haz
Cuando se presente un documento original y copias, debera indicarse en un
solo simbolo de “documento”, la letra “o” de original, un guién (que significa | ©-7
“hasta”) y el numero de copias del documento.
Cuando se desee indicar cierto nimero de copias de un documento, se anotara | | 5 7
el niumero de cada una de ellas separadas por una coma.
También podran realizarse combinaciones de la distribucion de los
documentos antes citados. 1-5,7-9

Cada vez que se elabora una forma, se rellena la esquina inferior derecha del original.

Las lineas de direccion que unen los simbolos, deben representarse mediante lineas rectas
y continuas, evitando los cruces y utilizando angulos rectos.
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Cuando existan dos o mas lineas de entrada para la LINERSIOE ENTEAEA

INCORRECTO CORRECTO

L
'——>

descripcion de una actividad, éstas deberan sefialarse
mediante una sola linea en la parte superior del simbolo,
evitando sefialamientos de entrada por debajo del simbolo.

LINEAS DE ENTRADA
Las lineas de salida se iniciaran en la parte inferior del INGORRECTO CORRECTO
simbolo, nunca en el lado superior. :

Oc_asionalmentfa, po'r.motivos practicos o de espaqio en las CNEAS DE ENTRADAY SALDA
hojas, se podran utilizar los extremos derecho e izquierdo POR LOS COSTADOS
de los simbolos para sefalar la entrada o salida del flujo del ' ;
procedimiento.

LINEAS DE SALIDAS MULTIPLE

El simbolo de decision podra tener hasta tres lineas de
salida y la linea de entrada se ubicara en la parte superior
del simbolo.

Para la redaccion de los diagramas de flujo, es necesario atender las siguientes
recomendaciones:
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— Cada diagrama debera contener un encabezado que especifique el nombre del
procedimiento que se describe.

— Cada actividad o conjunto de actividades que sean realizadas por una unidad
administrativa, deberan quedar claramente indicadas en el diagrama.

— Las actividades a desarrollar deberan expresarse en forma breve, precisa y con el
simbolo correspondiente.

— La redaccion de cada actividad debera comenzar con un verbo en tiempo presente y
conjugado en tercera persona del singular.

— Cada actividad se numerara en forma progresiva, de acuerdo con la secuencia
indicada en la descripcion narrativa.

— Dentro del simbolo de “documento” se debera indicar el nombre del formato,
documento, reporte, etc. Si el nombre del documento es muy extenso, sélo la primera
ocasion que se mencione se describira completo y en lo sucesivo se podra abreviar
o anotar sus iniciales. :

— Cuando se desconozca el numero u orden de la copia del documento que se esta
manejando, ésta se podra indicar con la letra “C”, en caso de que se identifique la
copia del documento por su color, se indicara el color correspondiente.

— Cuando en el desarrollo de una actividad se mencionen listados impresos por
computadora, debera utilizarse el simbolo de documento y cada uno de ellos tendra
que identificarse con nimeros arabigos precedidos de la letra “T" de tantos.

6.7 Formatos e instructivos.

El formato es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco
para ser llenados con informacion variable.

El instructivo es una guia que explica detalladamente como se deben llenar los espacios en
blanco que tiene un formato.

6.7.1 Instructivo de llenado con explicacion separada del Formato.

Para el disefio del instructivo, se toma un formato en el cual se asigna un nimero a cada
uno de los conceptos y espacios destinados para ser llenados; en hojas en blanco se
realizara la explicacién de como llenar cada espacio, siempre relacionando la explicacion
de cada concepto a través del nimero que se asigno al formato modelo, bajo la leyenda
“REFERENCIA” y “DEBE ANOTARSE".
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6.7.2 Ejemplo de instructivo de llenado:

SEDATU

fADE
.LO AGRARIO,
ALY URBANO

DIRECCION DE PERSONAL AGRARIA

PROCURADURIA AGRARIA ED PROCURADURIA
|

Numero de oficiode la
Dependencia: (1)

DATOS GENERALES
Dependencia: (2)
Delegacion o Residencia: (3)
Ocupante o candidato: (4) RFC: (5)
NUmero de plaza Categoria Actual Categoria Propuesta Horario de Trabajo
(6) (7) (8) (9)
Area de adscripcion: (10)
Tipo de Nombramiento: (11) Base Confianza

MOVIMIENTO SOLICITADO (12)

Creacion de plaza

Reclasificacion de plaza

Creacion y/o modificacion de
Zona Geografica

Cambio de adscripcidn de plaza

Retabulacion de plaza

Creacion y/o modificacion

Modificacién de jornada Otros

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Cédigo Programatico a afectar:

(13)

Numero de plaza vacante

Fecha de Baja Categoria Nombre del ocupante anterior

(14)

(15)

a de de 201 .

Nombre y firma de quien autoriza: (16)
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6.7.3 Explicacion del ejemplo de instructivo de llenado:

REFERENCIA DEBE DECIR

1 Numero de control que utiliza la entidad o dependencia
Nombre completo de la entidad o dependencia que solicita el
movimiento. En el caso de transferencias de plazas se anotara en
primer lugar la entidad o dependencia de origen, diagonal y la
entidad o dependencia

2 destino de la plaza.

3 Nombre completo de la Delegacidn y/o Residencia (si es el caso).

4 Nombre completo del ocupante y/o candidato.

5 Registro Federal de Contribuyentes

6 Numero asignado en plantilla.
Registro alfanumérico y nombre asignado al puesto en el catdlogo

7 presupuestal.
Registro alfanumérico y nombre asignado al puesto en el catdlogo
presupuestal al que pretende modificarse (casos de creaciony

8 reclasificacion de plazas).

9 Hora de inicio y término de la jornada laboral.
Departamento o area donde se ubica la plaza. En el caso de
transferencias se indicara la de la entidad o dependencia de

10 destino.

11 Marcar de acuerdo al tipo de personal que corresponda la plaza.

12 Marcar el que corresponda de acuerdo a la modificacion solicitada
Anotar el nimero de programa, subprograma, entidad o
dependencia, subdependencia, partida y digito de control del cual

13 se dispondran los recursos necesarios.
Marcar y anotar los datos de las plazas que se proporcionan como

14 recurso.

15 Dia, mesy afo en que se elabora la solicitud.

16 Nombre completo y firma autografa.
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7 Glosario.
SEDATU - PROCURADURIA
oIS ﬁg:ﬁi'\;{i\ ;)ium, S . AGRARIA
ORDEN GLOSARIO «_| TITULODELA
ALFABETICO HOJA

b

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se define
a partir de las disposiciones juridicas — administrativas vigentes.

OBJETIVO: Es el fin o proposito que se pretenda alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola
operacion, de una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién completa o de todo el
funcionamiento de la institucion.

ORGANIZACION: Es un proceso para identificar y agrupar el trabajo que ha de hacerse, definir y delegar
las obligaciones y la autoridad. Establecer relaciones con el fin de hacer posible que las personas
trabajen juntas de un modo mas efectivo.

POLITICA: Es una norma de caracter general que guia la actuacion de los integrantes de la institucion
sobre una funcién determinada, para alcanzar los objetivos.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, lo
cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto contiene una o mas plazas e implica
determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

PROCEDIMIENTOS: Es la sucesion cronolégica o secuencial de operaciones concatenadas, y su
método de ejecucion, que realizadas por una o varias personas, constituyen una unidad y son necesarias
para realizar una funcién o un aspecto de guia.

SERVIDOR PUBLICO: Es el personal cuyas funciones son derivadas en forma directa de las atribuciones
contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por tomar decisiones, formular
politicas, elaborar directrices y determinar las lineas generales de accion en forma directa y determinante
con los objetivos institucionales. :

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cada uno de los 6rganos que integran la institucion, con funciones y
actividades propias que se distinguen entre si. Se conforman a través de una estructura organica
especifica y propia. Es aquélla a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico

correspondiente. T
VIGENCIA: JULIO 2018 FECHA DE DEFINICION CLARA,
<— ELABORACION CONCRETA Y
Y CONCLUSION FORAECTR
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8 Anexos.
Anexo 1. Aprobacion técnica y registro del manual
FEC = REVISION

HA DE ELABORACON
A

MES l ANC

(%

| PROCURADURIA {Unidzd Administrativa)

l

- AGRARIA MANUAL DE PROCEDINUENTOS

FECHADE

ACTUALIZ

PAGINA

[ u=s

APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El manual denominado *Manual de Procedimientos (Unidad Administrativa)”, constituido por (numero)
hojas, con fecha de actualizacion (dia, mes y afio).

Regula los procedimientes operativos de la (Unidad Administrativa) y es de aplicacion en todas las
areas de dicha Unidad Administrativa.

La revision técnica del presente Manual estuvo a cargo de la Direccion General de Pregramacion,
Organizacion y Presupuesto.

Elaborado por la (puesio de la Unidad Administrativa), supervisado por la (puesto de la Unidad
Administrativa), cocrdinado por Ia Secretaria General y autorizado por el C. Procurador Agrario.

El presente documento se incorpora al Manual de Procedimientos de la (Unidad Administrativa), con |
la finalidad de darle formalidad Institucional al Manual, cuya custedia queda a cargo de la Direccién
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Elaboro Superviso

{(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)

Unidad Administrativa Unidad Administrativa
Coordind Reviso
(NHombre y firma) (Nombre y firmna)

Secretaria General Director General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto.

Autorizo

(Nombre y firma)
Procurador Agrario
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Anexo 2.- Encabezado del documento.
. Unidad
Logotipo emisora
\\\\ l Fechas

Direccion General de
Programacion, Organizacion

4
S ™ PROCURADURIA
B AGRARIA

. y Pre supuesto
SECRETARIA GENERAL
X MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
Unidad Titulo
organica

superior

[

FECHA [E ELAZORACON REVIGON
Dla MES Moo

[><] BRrL 2006 ]
FECHA DE /CTUMIZACON PIGNA
Dla. MES ARO
= 2
Paginacion
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~ Anexo 3.- Simbologia de diagramas de flujo.

Imcno fin o
interrupcion

Actividad

Decision

Documento

Archivo

Conector de
actividad

Conector de
pagina

Direccion de
flujo o linea de
union

aclaratoria

teclado

Operacion con

: Representa el inicio o f in del procedlmlento o] blen cuando

_interviene un area responsable de la actividad. Esta dltima

se utiliza en los diagramas verticales de ﬂu;o continuo sin
columnas. En todos los casos debera anotarse en el mtenor

~del simbolo: inicio, fin o nombre del area.

Representa la ejecucion de la actividad de un-procedlmlento

Indica las posibles alternativas dentro deI flujo del
procedlmlento

‘Re'preséhta cualddief tipb de documento que“sé génere o

participe en el desarrollo del procedimiento.

Indica que se guarde un documento en forma temporal (o}
permanente. !

- Representa el enlace entre actividades dentro de un

procedimiento y siempre tendra que relacionarse un
conector de salida y uno de entrada con su numero
respectivo.

Representa el enlace de actividades del procedimiento en |

hojas diferentes y siempre tendra que relacionarse un

'~ conector de pagina de entrada con uno de salida, utilizando

Interconexion

~ letras para su facil identificacion.

Conecta S|mbolos sefialando el orden en que deben
realizarse.

- Se usa para comentarios adicionales a una actividad y se

puede conectar a cualquier simbolo del dlagrama en el lugar
donde la anotacnon sea significativa.

Representa la conexién con otro procedimiento.

Indica una actividad que utiliza dispositivo operado por

~ teclas, perforacion de tarjetas captura en dlsquetes o] cmta ‘

magnetlca
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Anexo 4. Hoja de actualizaciones.
Control de Actualizaciones
Fecha de N° de N°® de
St : : Actualizacion aiooa dal | PAGINAS
Rewsolon Motivo del Cambio paginasidel del
N > i Manual Maaial
Dia | Mes | Anho anterior
ok | Actual
4 S
i :&:r?g:na . Cambios Realizados N° de pagina actual

Breve explicacion de los cambios realizados al manual.
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