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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Para la Universidad Nacional Autbnoma de México, los Manuales de Procedimientos de las entidades
y dependencias universitarias que la conforman, constituyen una fuente de informacién de utilidad, ya
gue en ellos se especifican los lineamientos que regulan el adecuado funcionamiento de cada una de las
areas que las integran; asi como la forma secuencial de los pasos que se deben seguir para
la realizacién de las funciones que tienen asignadas.

La importancia de los Manuales de Procedimientos radica en que constituyen un instrumento
elemental para las entidades y dependencias universitarias para la induccién y capacitacion del personal,
dado que en éstos se especifican los deberes y responsabilidades de cada instancia, por lo que facilitan
la toma de decisiones a los directivos ya que proporcionan informacién clara y precisa. Asimismo,
constituyen una herramienta para realizar estudios de métodos y sistemas que redunden en la mejora
de tiempos y costos administrativos.

Por lo anterior, la Secretaria Administrativa de la UNAM a través de la Direccibn General
de Presupuesto, establece que todas las entidades y dependencias universitarias deben elaborar
y mantener actualizados sus Manuales de Procedimientos como lo sefiala la Circular 005/2017.

Derivado de los acuerdos que reorganizan a la Secretaria Administrativa, la Direccion General
de Presupuesto (DGPO) a través de la Direccidbn de Estudios Administrativos (DEA), se le ha
encomendado entre otras, las funciones de asesoria para la elaboracion, autorizacién y registro de los
Manuales de Procedimientos de las entidades y dependencias universitarias, asi como actualizar
y difundir la guia técnica.

El propdsito principal de este documento es que las autoridades e instancias responsables de
la elaboracién, implantaciéon y actualizacién de los Manuales de Procedimientos de las entidades
y dependencias universitarias cuenten con una Guia que les permitira realizar consultas agiles sobre
la materia en cuestion, misma que se encuentra disponible en la pagina https://presupuesto.unam.mx

A través de este documento, el usuario conocera los lineamientos generales, asi como los aspectos
referentes a la integracion, disefio, redaccion y metodologia a seguir por las entidades y dependencias
universitarias para la elaboracion o actualizacion de sus Manuales de Procedimientos, ademas de
las atribuciones y apoyos que en esta materia tiene la DGPO/DEA.

Por dltimo, cabe sefialar, que el contenido del presente documento también obedece a la necesidad
de propiciar la agilizacién y simplificacion de los trdmites, buscando un mejor aprovechamiento de
los recursos humanos y materiales de las entidades o dependencias universitarias, asi como establecer
uniformidad en el contenido y presentacion de los Manuales de Procedimientos de la UNAM.
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LINEAMIENTOS GENERALES

* La elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos sera responsabilidad de
la entidad o dependencia universitaria.

« Es responsabilidad del Titular vigilar que se elaboren, implanten y actualicen permanentemente
los Manuales de Procedimientos de todas las &reas que conforman la entidad o dependencia
universitaria.

* Para la elaboracion y/o actualizacion del Manual es necesario que los procedimientos sean
redactados de manera uniforme, sencilla y precisa; se encuentren interrelacionados e identificados
de acuerdo a la estructura organica autorizada por la DGPO/DEA y sean congruentes con
las funciones asignadas al area de que se trate.

e Los Manuales de Procedimientos se elaborardn de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, enfocando los esfuerzos al establecimiento de mecanismos que propicien
la modernizacién administrativa de la Institucion, a través de la simplificacion de los procedimientos
y de sistemas de operacion agiles con los controles requeridos.

 La DGPO/DEA a solicitud de la entidad o dependencia universitaria brindara asesoria en materia
de planeacion, metodologia y herramientas técnicas que se aplican en la elaboracién de Manuales
de Procedimientos.

e La DGPO/DEA revisara los Manuales de Procedimientos que reciba de las entidades
y dependencias universitarias a través de oficio y medio magnético y emitird el Registro Oficial
correspondiente. En caso de requerirse mayor informacién, la DGPO/DEA contactara al responsable
de su elaboracion para que se realicen las recomendaciones a que haya lugar.

e El Manual de Procedimientos una vez registrado y autorizado debera emitirse en un tanto impreso
con firma autégrafa o rubrica del Titular de la entidad o dependencia universitaria en cada una de
las hojas y enviarlo junto con medio magnético a través de Oficio a la DGPO, quien los resguardara
en el acervo documental de la DGPO/DEA.

e« El Manual de Procedimientos autorizado deberd estar custodiado por el Secretario o Jefe
de la Unidad Administrativa en funcién, quien sera responsable de reproducirlo y distribuirlo a
las instancias internas que lo requieran. Si por alguna razén se requiera el documento y no
se contara con el mismo, la entidad o dependencia universitaria podra solicitar a la DGPO/DEA copia
de los archivos correspondientes.
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ELEMENTOS QUE DEBEN CONTENER LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO...N

PROCEDIMIENTO 1
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CARATULA

Es la primera hoja del documento, cuyo propdsito es identificar el Manual de Procedimientos.

Ejemplo:
NOMBRE DE LA
INSTITUCION

LOGOTIPO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
UNAM SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO LOGOTIPG DE LA
€| DEPENDENCIA
SUBSISTEMA AL QUE
PERTENECE
(EN SU CASO) NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TITULO DEL
-
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTO
SUBTITULO
POR AREA RESPONSABLE
(DEPENDENCIA,
SUBDEPENDENCIA,
DEPARTAMENTOOAREA) — 3 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTC
FECHADE
ELABORACION O VIGENCIA: ENERO DE 2017
ACTUALIZACION
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CONTENIDO

Su finalidad es listar secuencialmente los apartados que constituyen el Manual.

Ejemplo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

ENCABEZADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULO DE LAHOJA

-

CONTENIDO DEL MANUAL

INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL

PROCEDIMIENTOS:

PRESUPUESTO
« Elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto
 Registro del presupuesto asignado...

APARTADOS PERSONAL
« Expedicion de Credencial

« Registro y control de asistencia del personal de base
+ Vale de juguetes...

SERVICIOS GENERALES
+ Mantenimiento a equipo de oficina
+ Servicio de vigilancia...

BIENES Y SUMINISTROS
« Compra de bienes e insumos nacionales
+ Recompra de equipo de fotocopiado...

GLOSARIO
\ PARTICIPANTES EN LA ELABORACION
FECHA DE
ELABORACIONO ——— L p»VIGENCIA: ENERODE 2017
ACTUALIZACION
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INTRODUCCION
Se utiliza para presentar al lector:

« Las funciones de la entidad, dependencia o area responsable.
« Laimportancia de contar con un manual de procedimientos.

« El propésito que se pretende alcanzar a través de éste.

e Las instancias a quiénes esta dirigido.

* Los temas o apartados que lo integran.

« Las recomendaciones sobre el uso y consulta del manual.

Ejemplo:

SECRETAR[A ADMINSTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
ENCABEZADO
TITULO DE LAHOJA —_—T INTRODUCCION
FUNCIONES Y N La Direccion General... tiene como funciones primordiales... todo esto con la finalidad de propiciar un clima
ATRIBUCIONES que facilite la realizacién de las funciones de administracion presupuestal... que tiene encomendada [la
(BREVEMENTE) UNAM.
Para desempefiar las funciones encomendadas a esta Direccién, se han instrumentado y establegido
IMPORTANCIA DEL > procedimientos y normas de operacion.
MANUAL
Los mecanismos y normas de operacion que regulan el quehacer en la Unidad Administrativa de la Direccign
General de Presupuesto, son los que se describen en el presente manual, dandose una vision amplia
de las actividades, procesos y bases normativas que se aplican.
PROPOSITO Y — 1 »  Elpresente manual tiene como propésito fundamental, unificar criterios en la ejecucion de los procedimientds
USUARIOS i i i i
descritos en él y darlos a conocer al personal de las areas que integran la Direccion.
L p La estructura del documento esta integrada primeramente por la especificacion clara del objetivo qye
TEMAS/APARTADOS se pretende alcanzar con el manual.
Posteriormente se describen para cada una de las areas de trabajo los procedimientos que lo integran.| En
la altima parte se integra un apartado con los términos administrativos que requieren ser definidos.
ACLARACIONES O ———— 1+ p» Cabe aclarar que el contenido de este manual es un reflejo de la forma de operacion actual, por lo que esta
RECOMENDACIONES sujeto a las modificaciones que se deriven de la dinamica de cambio de las disposiciones y de los procegos
de la modernizacién administrativa que se tienen planeados.
FECHADE
ELABORACION O —— % VIGENCIA ENERO DE 2017
ACTUALIZACION
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OBJETIVO DEL MANUAL
Lineamientos de redaccion y presentacion:

* Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo.

e Especificar claramente los resultados que se pretenden alcanzar, indicando: el qué, para qué
y para quiénes se ha elaborado el manual.

« Evitar el uso de adjetivos calificativos.

«  Utilizar una redaccion clara y precisa, procurando que no exceda de cinco renglones.

Ejemplo:

SECRETAR[A ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

AANUAL DE PROCEDIM
DE LA UNIDAD ADMINES

ENCABEZADO

TITULO DE LA HOJA

(MAYUSCULA
CENTRADO) > OBJETIVO DEL MANUAL
QUE los lineamientos y disposiciones normativas en materia de Presupuesto] [a efecto de rdgular

su aplicacion y vigilar su observancia] [en la dependencia].

/ \\ PARA QUIEN
PARA QU

FECHADE

ELABORACION O .
ACTUALIZACION 4|-> VIGENCIA: ENERO DE 2017
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OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DEL PROCEDIMIENTO

Lineamientos de redaccion y presentacion del Objetivo :

Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo.

Especificar claramente los resultados que se pretenden obtener al llevarse a cabo las actividades
y tareas del procedimiento.

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

Evitar el uso de adjetivos calificativos.

Utilizar una redaccion clara y precisa procurando que no se exceda de cinco renglones.

Recomendaciones para elaborar las Normas de Operacion :

Se definirdn especificamente las atribuciones de las instancias, a efecto de que se establezcan
y deslinden las responsabilidades.

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.

Deberan comprender todas las situaciones excepcionales o extraordinarias que pudieran
presentarse en la ejecucion del procedimiento.

Las normas que se sujeten a algun ordenamiento deberan hacer referencia al fundamento legal
que las sustenta (Leyes, Convenios, Contratos Colectivos de Trabajo, Reglamentos, Acuerdos,
Circulares, Oficios, etc.).

Para su presentacion, las normas podran listarse de acuerdo con el tema, area u orden de aparicion
en el procedimiento.

10
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Ejemplo:

SECRET/RIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

ENCABEZADO

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICH

QUE | _— PARAQUE

OBJETIVO:
[Tramitar la obtencién de recursos monetarios] [para cubrir los gastos que se generen por viaje] [del personal con mojvo

/V de una comision oficial, asi como efectuar la comprobacién correspondiente].

NORMAS DE OPERACION:

VERBO EN TIEMPO Los viaticos seran autorizados de acuerdo a la prioridad del proyecto al que pertenecen y a la suficiencia presu
INFINITIVO existente.

Los viaticos se otorgaran a los trabajadores universitarios que por necesidades inherentes a sus funciones requieran
trasladarse fuera del &mbito geogréafico en el que desempefian normalmente sus actividades.

e pARA QUIEN

Los viaticos no se otorgaran a las personas contratadas por honorarios.

Las comisiones del personal [seran] autorizadas por el Titular de la dependencia.

Elm a com

\éS-rF,LBJg;N TIEMPO / Los viaticos incluiran: hospedaje, alimentacion, transporte local y cualquier otro gasto similar a los anteriores, conexolal
desempefio de la comision.

n estara relacionado con los objetivos y metas de los programas sustantivos de la dependencia.

La asignacion de los viaticos se ajustara a las tarifas establecidas en las Politicas y Normas de Operacién Presypuestal
vigentes, asf como las publieaden el Anexo 1 del Contrato Colectivo de Trabajo del AAPAUNAM vigente].

FUNDAMENTO LEGAL

FECHADE

ELABORACIONO 1 4 .
ACTUALIZACION VIGENCIA: ENERO DE 2017

11
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DESCRIPCION NARRATIVA

Es la explicacion escrita, en forma légica y secuencial de cada una de las actividades que realiza
una unidad responsable para efectuar un trabajo determinado (se debera utilizar la técnica de
libreto y redaccion especifica).

En la técnica de libreto la descripcion se realiza en tres columnas: la primera sefiala a la unidad
y al responsable, la segunda indica el nimero consecutivo de la actividad y la tercera describe
la actividad a desarrollar.

Lineamientos para la redaccion y presentacion:

a.

oo

Al describir las actividades de un procedimiento, se anotard el nombre completo de la unidad
y/o responsable cuando haga su primera aparicion en el mismo; posteriormente se podré utilizar
un nombre més corto o una abreviatura.

Numerar en arabigos las actividades del procedimiento en forma progresiva.

Las actividades se redactaran en verbo presente conjugado en tercera persona del singular.

Cada actividad debe ser clara, precisa y concisa y especificar: qué, cémo y/o con qué se realiza
y en su caso, a quién se canaliza el trabajo y para qué.

Procurar que las actividades del procedimiento contengan solo una accién, aunque en algunos
casos se justifica que tengan dos, principalmente cuando se realizan de manera simultanea.

Para las subactividades o actividades de excepcién que se desprendan de la secuencia principal
del procedimiento, se utilizardn términos condicionales tales como: “Si”, “Cuando”, “En caso”
y se numeraran con fracciones decimales a partir de la actividad de la que se desprenden.
(ejemplo 3.1, 5.1...)

La periodicidad con que se realizan algunas actividades se indicara en un renglén antes
de iniciar el parrafo.

Cuando la participacion de una unidad o responsable se limite a una sola intervencién dentro
del procedimiento, la actividad se redactara como si fuera una nota.

En el caso de que la actividad utilice algin formato y este haga su primera aparicién dentro
del procedimiento, se anotara el nombre completo entre comillas, seguido del nombre abreviado
y de ser el caso la palabra “Anexo”.

12
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EJEMPLO:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

EN ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN CON UNA DESCRIPCION NARRATIVA

FRECUENCIA ESTABLECIDA, SE INDICA LA
PERIODICIDAD

0!
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO, ENTRE COMILLAS Y
NOMBRE COMPLETO
2 DIAS ANTE(S)DE FIN DE MES/ 0]
g
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1. Anota en las “Tarjeta de Asistencia” [Tarjeta] (Anexol)
DEPARTAMENTO DE imprime etiquetas adhesivas blancas \con los datos
PERSONAL correspondientes a cada trabajador:
JEFE DEL DEPTO. .
? « Nombre y RFC del trabajador
- Categoria S GoNEs
NOMBRE COMPLETO DE LA INSTANCIA Y « Hora de entrada y salida ABREVIADO
DEL RESPONSABLE QUE APARECE POR . . ..
PRIMERA VEZ EN EL PROCEDIMIENTO « Nombre de la dependencia de agsién ()
(a) « Periodo correspondiente
2. [Revisa que las Relaciones de Control de Asistencia
ACTIVIDADES SIMULTANEAS — . .. .
REDACTADAS EN UN SOLO contengan toda la informacion correcta y realiza las
PARRAFO anotaciones correspondientes de sabados, domingos y dias
(e) festivos del periodo en la Tarjeta, preferentemente con un
sello].

VERBO EN TERCERAPERSONA —————————p

E,E:ssé%‘ig“‘“ ENTEMPO 3. [Firma] en el extremo derecho las Tarjetas.
(c)
FECHA D’E
ELABORACIONO . VIGENCIA: ENERO DE 2017 Hoja 1de 2

ACTUALIZACION

13
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIV!

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DIARIAMENTE, 30 MINUTOS ANTES DEL INICIO DE LA JORNADA

\UNERAGION ARABIGA 4. Coloca las Tarjetas en el tarjetero.

ENTERA PROGRESIVA

TRABAJADOR (b) 5. Identifica su Tarjeta en el tarjetero

— s 51 Si es el primer dia del mes, revisa que sus datos sean correctos y firma la Tarjeta

o TAoBbE AL (d) ot
() 6. [ Registra su entrada en la Tarjeta] [mediante el reloj checador]
como (d)
7. Verifica en la Tarjeta que la hora registrada sea legible y que sea correcta.

semomoeexceeaon > 7.1 [En caso] de que la hora registrada en la Tarjeta seaéntm‘f
ilegible, acude al Area de Personal para hacer la aclaracion
® correspondiente.
SE PROCURARA QUE
CONTENGA SOLO UNA
ACCION, AUNQUE A

VECES SE JUSTIFICAN 30 MINUTOS DESPUES DEL INICIO DE LA JORNADA

HASTA DOS
@) \
8.  [Retira las Tarjefas de los tarjeteros] y [las archiva]

JEFE DEL DEPTO. ¢———  NOMBRECORTO

DELA INSTANCIA

ACCION 1 ACCION 2
@ . . ) .
TRABAJADOR 8.1 Si el trabajador se presenta con un retardo de mas de 30 minutos
solicita a su Jefe inmediato la autorizacién [para laborar esa jornada].
PARA QUE
UNA VEZ QUE EL JEFE INMEDIATO ELABORA JUSTIFICANTE, E (d)
o010 UNAVER EN EL.PROCEDIMIENTO. ORIGINAL Y COPIA Y SE LO ENTREGA AL TRABAJADOR
(h)
8.2 Solicita Tarjeta al Jefe de Departamento y checa entrada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
FECHADE
ELABORACIONO 1 VIGENCIA: ENERO DE 2017 Hoja 2 de 2
ACTUALIZACION
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DIAGRAMAS DE FLUJO

Es la representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades necesarias
para desarrollar un trabajo determinado, indicando la unidad y responsable de su ejecucion (se debera
utilizar la técnica de diagramacioén tabular o columnar y redaccion especifica).

La diagramacion tabular o columnar consiste en dividir la hoja en columnas y en el encabezado de
cada una de ellas especificar la unidad y/o responsable de ejecutar las actividades que le corresponden
de acuerdo con la secuencia en que se realicen.

SIMBOLOGIA PARA EL DISENO DE DIAGRAMAS DE FLUJO, DE ACUERDO ALA ANSI
(AMERICAN NATIONAL STANDARD INSTITUTE):

SiMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
INICIO, TERMINO O Seflala donde inicia o termina un
C) UNIDAD RESPONSABLE procedimiento. Ademas puede utilizarse

para indicar el nombre de la unidad
responsable de ejecutar ciertas actividades.

Representa la ejecucion de una o mas

ACTIVIDAD tareas de un procedimiento.

DECISION Indica las opciones que se puedgn seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

dentro de la misma hoja, dos o mas
actividades separadas fisicamente en el
diagrama.

CONECTOR DE Similar al significado del simbolo anterior,
PAGINA s6lo que éste se emplea cuando las
actividades quedan separadas en diferentes
hojas.

Indica que se guarda un documento
ARCHIVO durante un periodo determinado.

O CONECTOR Mediante este simbolo se pueden unir

15
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SiMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Representa un formato o cualquier escrito que se recibe, elabora
DOCUMENTO 0 envia.

Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones adicionales
_— - NOTA a una actividad. Se conecta a cualquier simbolo del diagrama.
Dentro de este simbolo se puede informar:
* El nombre del procedimiento que antecede al que se describe,
esto cuando el procedimiento se ha dividido en varios.
* Tiempo necesario para realizar cierta(s) actividad(es).
* La(s) actividad(es) genérica(s) realizada(s) por una instancia
que esporadicamente intervenga en el procedimiento.
¢ Cualquier tipo de acotacién.

—
LINEAS DE . o .
DIRECCION Conectan simbolos, sefialando la secuencia en que deben
< realizarse las actividades.
—_— TIEMPO O Lapso que tarda una tercera instancia para realizar alguna actividad
TEXTO INTERCONEXION no relacionada con la unidad responsable en cuestion.

(Trabajador, otra dependencia, etc.). Adicionalmente puede utilizarse
para representar la conexién con otro procedimiento.**

** Simbologia no perteneciente a la ANSI
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Lineamientos para la redaccion y presentacion:

Presentacion

a. Ladiagramacion deberd comenzar en la parte superior izquierda de la hoja.

b. Los simbolos deberan dibujarse en el centro de cada columna. En caso de que se presente el
de “Decision”, se sugiere ubicar a la izquierda el resto de los simbolos para dar espacio a las
actividades que se deriven.

c. La numeracion que indique la unién de los “Conectores” debera ser igual, es decir que el nimero
del conector del cual se desprende la actividad sera igual al nimero de conector de la actividad
donde se una.

d. La letra que indigue 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 de conector de la
actividad donde se una.

e. Las lineas de direccion que unen a los simbolos, se representardn mediante lineas rectas
y continuas, evitar los cruces y utilizar angulos rectos.

f. Cuando existan dos o mas lineas de entrada para la descripciébn de una actividad, éstas
se sefialardn mediante una sola linea en la parte superior del simbolo. No se sefialaran entradas
por debajo de los simbolos.

g. Las lineas de salida se iniciaran en la parte inferior de los simbolos.

h. Por motivos de espacio, se podran utilizar los extremos derecho e izquierdo de los simbolos
para sefialar la entrada o salida del flujo del procedimiento.

i. El simbolo de “Decision” podra tener hasta tres lineas de salida y la linea de entrada se ubicara
en su parte superior.

j.  Los simbolos mantendran uniformidad en su tamario.

Redaccion

I. Cada diagrama contard con un encabezado que especifique el nombre del procedimiento
a describir.

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

Ill. Las actividades se redactaran en forma breve, precisa y con el simbolo correspondiente.

IV. La redaccion de cada actividad comenzard con un verbo en tiempo presente y conjugado
en tercera persona del singular.

V. Las actividades se enumeraran conforme a la secuencia indicada en la descripcion narrativa.

VI. El simbolo de “Documento” debera indicar el nombre del formato que represente.
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Ejemplo:
PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

JEFE DE DEPTO. TRABAJADOR
L
DOS DIAS ANTES DE FIN IDENTIFICA SU TARJETA
DE MES

EN EL TARJETERO

I 1
ANOTA EN LAS
TARJETAS DE

ASISTENCIA LOS DATOS
DEL TRABAJADOR E
IMPRIME ETIQUETAS
TARJETA

2

5.1

GESEL
PRIMER DIA
DEL MES?

REVISA QUE LOS
DATOS EN LA TARJETA
SEAN CORRECTOS Y
FIRMA LA TARJETA

TARJETA

REVISA QUE LAS
RELACIONES ESTEN
CORRECTAS Y REALIZA
LAS ANOTACIONES
CORRESPONDIENTES EN RELACION

TADIETA

TARJETA

REGISTRA SU
3 ENTRADA EN RELOJ

1 CHECADOR

TARJETA
FIRMA EN EL EXTREMO

DERECHO LAS
TARJETAS
l TARJETA @

A

DIARIAMENTE 30 A 7
MINUTOS ANTES DE LA
JORNADA VERIFICA QUE LA HORA
REGISTRADA SEA
4 LEGIBLE Y CORRECTA

TARJETA

COLOCA LAS TARJETAS
EN EL TARJETERO 7.1
s NO ACUDE AL AREA DE
(REGISTRO PERSONAL PARA
LEGIBLE Y » HACER LA
l CORRECTO? ACLARACION
_ CORRESPONDIENTE
DIARIAMENTE 30
MINUTOS DESPUES DE
LA JORNADA

; 8
RETIRA LAS TARJETAS

DEL TARJETERO Y LAS
ARCHIVA

|

TARJETA

8.1

sl SOLICITA AL JEFE
INMEDIATO LA
AUTORIZACION PARA
| ARORAR FSA JORNADA

v

CUANDO EL JEFE INMEDIATO
ELABORA JUSTIFICANTE Y
ENTREGA AL TRABAJADOR

v 8.2

SOLICITA TARJETA AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO Y
CHECA ENTRADA

¢RETARDO DE
MAS DE 30
MINUTOS?

A\
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ANEXOS

En este apartado se incluirdn las formas, instructivos de llenado y machotes que se emplean para
la ejecucion de un procedimiento.

Forma o Formato

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

Machote
Es un escrito que se utiliza como modelo, representa las caracteristicas para la estructuracion

y contenido (datos fijos y variables de un documento) y constituye la base para la elaboracién de
cierto tipo de escritos.

Lineamientos para la presentacion:

« Se ordenardn las formas, machotes, escritos e instructivos de llenado de acuerdo al orden
de aparicion en el procedimiento.

e En cada documento que se anexe se anotard en el angulo superior derecho la palabra
“ANEXO” seguido del nUmero consecutivo que le corresponda.
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INSTRUCTIVOS DE LLENADO

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

Todo formato deberd contar con su correspondiente instructivo de llenado. Para su elaboracion,
se utilizara la siguiente técnica:

+ INSTRUCTIVO CON EXPLICACION SEPARADA DEL FORMATO MODELO

Para el disefio de este tipo de instructivo, se toma un formato en el cual se asigna un ndmero a
cada uno de los conceptos y espacios destinados para ser llenados; en hojas en blanco se
realizara la explicacion de como llenar cada espacio, siempre relacionando la explicacion de cada
concepto a través del niumero que se asignd al formato modelo, bajo la leyenda “REFERENCIA” y
“DEBE ANOTARSE".
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
DIRECCION DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS

SOLICITUD DE MODIFICACION DE PLAZAS Y
ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS

_ imero de Oficio de la Dependenc

C——

pante o candidabo:

Nimenz de Plaza
(6)

P de Adsaripsidn.

Niimero de Plaza

15

EL TITULAR O SECRETARIOIJEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVAIDELEGADD ADMINISTRATIVO

(16)
Mombre y fima
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SECRETARiA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD ADMIT

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Ndmero de control que utiliza la entidad o dependencia
2. 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
destino de la plaza.

3. Nombre completo de la subdependencia (si es el caso).

4, Nombre completo del ocupante y/o candidato.

5. Registro Federal de Contribuyentes.

6. Numero asignado en plantilla por la Direccion General de Presupuesto.

7. Registro alfanumérico y nombre asignado al puesto en el catdlogo presupuestal.

8. Registro alfanumérico y nombre asignado al puesto en el catadlogo presupuestal al que pretende modificarse

(casos de creacion y reclasificacion de plazas).
9. Hora de inicio y término de la jornada diaria.

10. Departamento, seccion o area donde se ubica la plaza. En el caso de transferencias se indicara la de la
entidad o dependencia de destino.

11. Marcar de acuerdo al tipo de personal que corresponda la plaza.
12.  Marcar el que corresponda de acuerdo a la modificacion solicitada.

13. Anotar el nimero de programa, subprograma, entidad o dependencia, subdependencia, partida y
digito de control del cual se dispondran los recursos necesarios.

14. Marcar y anotar los datos de las plazas que se proporcionan como recurso.
15. Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

16. Nombre completo y firma autégrafa.
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GLOSARIO

Esta compuesto por la definicion de palabras o términos poco usuales o con diferentes acepciones
utilizados en el Manual de Procedimientos y que se considera requieren ser descritos para
facilitar su comprension y unificar el lenguaje utilizado.

Ejemplo:

SECRETARTA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
ENCABEZADO
TITULO DE LA
GLOSARO 44— ———————— HOJA
ORDEN POR GRUPOS
ALFABETICOS
—_—t
A
ACTIVIDAD Es el conjunto de operaciones afines y sucesivas (&  DEFINICION CLARA,
son ejecutadas por una unidad responsable para la CONCRETAY
realizacion de un trabajo determinado. CORRECTA
ACTIVO Todos los derechos y bienes de una empresa.
TERMINOS | ADQUISICION Obte_ner con Ios» medlos aproplados el don’_m_uo,
propiedad o beneficio de un bien, articulo o servicio.
C
CONTRATO Pacto, ajuste o convenio_ que crea una obligacion
entre las partes que intervienen.
D
DESCONCENTRACION Forma de organizacién administrativa que se integra
con érganos a los que se les encomienda la realizacion
de determinadas actividades y que no pierden la
relacion jerarquica con el 6rgano central
FECHADE
ELABORACION O - VIGENCIA: ENERO DE 2017
ACTUALIZACION
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

Es el apartado del manual en el que se relacionan los hombres, puesto y el papel desempefiado
por cada una de las personas que intervinieron en la elaboracion o actualizacién del documento.

Ejemplo:

SECRETAR[A ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

MANUAL DE PR

DE LA UNIDAD ADMI

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

AUTORIZO Lic.....
Director

COORDINO  Lic....
Subdirector

REVISO Lic....

ELABORO

MECANOGRAFIO

FECHADE

ELABORACION O s m— VIGENCIA: ENERO DE 2017
ACTUALIZACION

24



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

GUIA TECNICA

PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DIRECTORIO

Al final del Manual de Procedimientos se incluira el Directorio Institucional de la Universidad, seguido
por el de la entidad o dependencia universitaria que elabora el manual, debiéndose anotar los
nombres completos y cargos de los diferentes funcionarios del primer y segundo nivel jerarquico.

Ejemplo :

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Dr. Enrique Graue Wiechers
Rector

Dr. Leonardo Lomeli Vanegas
Secretario General

Ing. Leopoldo Silva Gutiérrez
Secretario Administrativo

Dra. Ménica Gonzalez Contré
Abogada General

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Lic. Radl Alberto Delgado
Director General

C.P. Liliana Gémez Pérez
Jefa de Unidad Administrativa

VIGENCIA: ENERO DE 2017

FECHA DE
ELABORACIONO ——f——»
ACTUALIZACION
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METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Designacién de responsables del

proyecto y definicion del objetivo,
PLANEACION alcance y profundidad, recursos y
autorizacion del programa de trabajo.

RECOPILACION DE INFORMACION Investigacién documental y
recopilacion de informacion
(entrevistas, cuestionarios y

observacion directa).

ANALISIS DE LA INFORMACION

Estudio detallado de la informacién
recopilada.

ASESORIA D
LA DGPO/DEA

ESTRUCTURACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Elaboracién e integracion de
procedimientos con base en la
normatividad Institucional.

ESTRUCTURACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

Elaboraciéon de apartados generales
e integracion del documento.

Revisién integral del documento y
VALIDACION verificacion de la normatividad.

Vo. Bo. del Titular de la entidad
o dependencia universitaria.

AUTORIZACION INTERNA

DICTAMINACION Y REGISTRO
OFICIAL DEL MANVAL

Revisién, dictamen y/o registro
por parte de la DGPO/DEA.

Difusion y operacion de los
IMPLANTACION procedimientos en las areas de la
entidad o dependencia universitaria.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere utilizar la reproduccién por ambos lados de las hojas, con objeto de reducir el costo.
Emplear separadores con el nombre de cada apartado y procedimientos que integran el manual.

Colocar las hojas en forma vertical, incluyendo los anexos; y en caso de que estos Ultimos sean elaborados
en forma horizontal, se sugiere colocar el encabezado hacia la parte interior del documento.

Para facilitar la actualizacion del Manual de Procedimientos y reducir el costo, es conveniente utilizar
la presentacion de hojas intercambiables. Asi mismo, se recomienda no numerar las paginas, a fin de que
en el caso de que se actualice un apartado o un procedimiento del manual, sélo se intercambien las
hojas correspondientes.

Una vez que la DGPO haya otorgado el registro oficial al Manual de Procedimientos, se podra entonces
reproducir y difundir.

En caso de que el lector requiera mayor informacion sobre la elaboracion de los Manuales de Procedimientos
podra solicitar asesoria a la DGPO/DEA a los teléfonos 56 22 61 27 y 56 22 61 47.
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DIRECTORIO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Dr. Enrique Graue Wiechers
Rector

Dr. Leonardo Lomeli Vanegas
Secretario General

Ing. Leopoldo Silva Gutiérrez
Secretario Administrativo

Dra. Ménica Gonzalez Contré
Abogada General

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
Lic. Raul Alberto Delgado
Director General

Lic. Carlos Gomez Peyret
Director de Estudios Administrativos

VIGENCIA: ENERO DE 2017
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