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INTRODUCCION
[ L R i e e i T e T e R e ot

Considerando la importancia que reviste el que bas dependencias universitarias tengan documentados los
lineamientos de operacion que regulin el adecuado funcionamiento de las dreas o unidides que las integran,
la Secretaria Administrativa de Ly Universidad Nactonal Autonoma de México ha establecido que toda
dependencia elabore v mantenga actualizados sus manuales de procedimientos administrativos. Contorme

la circular 06/93. emitida el dia 29 de marzo de 1993,

En este contexto, la Direccidon General de Personal tiene entre sus funciones L de brindar L asesoria o las
dependencias universitarias sobre uspectos metodoldgicos y reenicas apropiadas para elaborar o actualizar
sus manuales y de esta forma establecer uniformidad en la presentacion. protundidad v en los elementos i
considerar como contenido hidsico de los manuales de procedimientos en la UNAM.

Por lo anterior y con Ly finalidad de contar con un documento que oriente de manera sencilla v prictica la
torma de realizarlo, se elabord La presente "Guia Tecenica para b Elaboracion de Manuales de Procedimien-
tos”, o cudl tiene como antecedente inmedinto fa "ot Téenica para la Elaboracion de Manuales ¢
Instructivos de Procedimientos” emitidie én T98R por o entonces Diveccion General de Estudios

Administriativos.
La Guia Téenica que Se presenta en esta ocasion. estid constituida por cinco apartados,

En primer término. se establecen los lineamientos generales que deben observar lus dependencias para la
a tuncion que tiene la

elaboracion o actualizacion de sus manuales de procedimientos, senalando ademiis

Direccion General de Personal eén cudanto o L asesorin v revision recnigi,

En el segundo apartado se explican Los conceptos hisicos utilizados en el documento asi como la importancia.
tanto para fas dependencias como para la Institucion: de tener documentados completamente vy en forma
uniforme los procedimientos

En Lt tercera y cuarta parte. se explican los Hineamientos v téenicas especiticas pura el desarrollo, integracion
y presentacion del manual, Hustrando mediante ejemplos. T torma de disenar y redactar el contenido del
misimo,

Finalmente <e presenta una metodologia para planear, organizar. desarrollar v validar la elaboracion o
actualizacion del manual.

Se recomienda al usuario Teer el documento en su totalidid v uni vez que tenga el conocimiento general.
podrd seleccionar el o los temas que le guien en fas actividides expeciticas para la elaboracion del manual

de procedimientos.
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OBJETIVO DE LA GUIA

Establecer los lineamientos y metodologfa que deben observar las dependencias universitarias para
elaborar o actualizar en forma clara, completa y uniforme sus Manuales de Procedimientos

Administrativos,
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LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA ELABORACION O
ACTUALIZACION DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento de la Circular 06/93 de la Secretaria Administrativa de la UNAM, las dependencias
deberdn seguir las instrucciones contenidas en esta Gufa para la elaboracidn o actualizacion de manuales de
procedimientos.

Es responsabilidad del titular de cada dependencia vigilar que se elaboren, implanten y actualicen
permanentemente los manuales de procedimientos de todas las dreas que la conforman.

Para la elaboracion de los manuales de procedimientos de las dependencias, los procedimientos deberdn ser
especificos, para lo cual se recomienda utilizar la téenica de libreto que se explica en el apartado [I1 de ésta
guia.

La Direccion General de Personal a solicitud de la dependencia brindard consultoria en materia de
planeacion. metodologia y herramientas téenicas que se aplican en la elaboracion de manuales de
procedimientos.

En caso de requerir asesoria previa a la elaboracion o actualizacion de los manuales, los titulares de cada
dependencia universitaria deberdn enviar un oficio de solicitud a la Direccion General de Personal, en el que
se indique el nombre de la persona responsable de su realizacion, con el fin de programar el servicio
solicitado.,

Las dependencias una vez que hayan elaborado, implantado o actualizado internamente sus manuales de
procedimientos, deberdn enviar un ejemplar de los mismos a la Direccion General de Personal para su
registro oficial.

La Direccion General de Personal revisard los manuales que reciba de las dependencias y emitird un
dictamen técnico que incluird el registro oficial o las recomendaciones pertinentes.

Los Manuales de Procedimientos son propiedad de la Institucidn, por lo que se recomienda que éstos
permanezcan dentro de las dreas de trabajo.

Ll
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CARACTERISTICAS DE LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

2.1 CONCEPTOS BASICOS

Las siguientes definiciones representan los conceptos mds utilizados en este documento.

Manual

Es un documento que integra lo sustancial de una tema de estudio, da una vision integral y proporciona
informacion bdsica y concisa sobre la materia.

Ejemplos:  Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos, Manual del Operario, Manual de
Bienvenida, etcétera.
Manual de Procedimientos

E< el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados que pueden
corresponder a un drea especitica o a la totalidad de una dependencia.

Ejemplos: Manual de Procedimientos de la Direccidon General de Personal (contiene todos los
procedimientos de esta dependencia).

Manual de Procedimientos de la Unidad Administrativa de Lo Direccion General de Personal
fcontiene todos los procedimientos de un drea especifica. en este caso, los de la Unidad
Administrativa).

Manual de Procedimientos de Reclutamiento, Seleccion v Contratacion de Personal (contiene
sdlo los procedimientos que estdn interrelacionados con el ingreso del personal),
Procedimiento
Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronoldgicamente, que muestran la torma
establecida en que se realiza un trabajo determinado, explicando en forma clara y precisa quién, qut.
como, cudndo, donde y con qué se realiza cada una de las actividades.
Ejemplo:  Expedicion de Credencial de Trabajador.
Para efectos de esta Guia, los procedimientos estardn integrados por sus ohjetivas, normas de operaciion,

descripeidn narrativa, diagramas de flujo. tormatos y demds documentos que describen con precision las

actividades que se realizan para la ejecucion de un trabajo determinado

'S
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Actividad

Es el conjunto de operaciones afines y sucesivas que son ejecutadas por una unidad responsable para la
realizacion de un trabajo determinado.

Ejemplo:  En la Direccion General de Personal se realiza el trdmite (procedimiento) de "Expedicion de
Credencial del Trabajador”, en el cual, el "Encargado de la Ventanilla" (unidad responsable),

realiza entre otras actividades, la siguiente:

Enmica la credencial.

Operacion
Cada una de las acciones fisicas o mentales necesarias para ejecutar una actividad o labor determinada.
Ejemplo:  La actividad "Enmica la credencial” estd compuesta por las siguientes operaciones:
Selecciona el tipo de mica: con o sin ventanilla.
Introduce la credencial en la mica.

Cubre la mica con papel térmico.
Introduce todo ¢l material en la enmicadora.

L R R

Unidad Responsable

Es el individuo, puesto u érgano administrativo o académico que participa en las actividades descritas en
el procedimiento.

Individuo: Trabajador, Beneficiario, Estudiante, etcéterd.

Puesto: Encargado de la Ventanilla.

Organos administrativos:  Unidad Administrativa o Secretarfa Administrativa, Departamento de
Personal.

Organos académicos: Consejo Técnico, Comision Dictaminadora.

2.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

- Constituyen una fuente formal y permanente de informacidn y orientacion acerca de la manera de ejecutar
un trabajo determinado.

- Establecen los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un trabajo determinado.
- Contribuyen a dar continuidad y coherencia a las actividades que describen.

- Delimitan responsabilidades y evitan desviaciones arbitrarias o malos entendidos en la ejecucian de un
trabajo determinado.
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- Facilitan la supervision del trabajo y proporcionan a los jefes los elementos necesarios para verificar el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

- Son una herramienta para capacitar al personal en el desempeno de sus funciones.
- Sirven como base para la realizacidn de estudios de métodos y sistemas, con la finalidad de lograr la
agilizacion, simplificacion, automatizacion o desconcentracion de las actividades que se llevan a cabo en

las dependencias.

- Auxilian en las labores de auditoria administrativa.

2.3 ELEMENTOS QUE DEBEN CONTENER LLOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Para efectos de presentacién de los Manuales de Procedimientos en esta Institucidn, su integracidn deberd
efectuarse de la siguiente manera:

PARTICIPANTES EN LA ELARCRACION
DEL MAMUAL

[ OLOSARIO DEL MANUAL

| SEFARALOR | | | s
¢ [ ANEXOS
: [ DIAGRAMA DE FLUJD
: ] DESCHIPCION NAKRATIVA
| PROCEDIMIENTO. .. N [ MORMAS DE OPEKRAC 10N
: [ oeserivo ceL rrocenimiento
| INDICE |
f [ CARATULA
S Ve r SEPARADOR
-| AMEXDS
I. | DIAGRAMA DE FLUJD i
i DESCRIPLION NARKATIVA }J—
E PROCEDINIENTO | | NORMAS DE OPERAC 10K | |
i 0BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO _J
: | INDICE | |
h [ CARATULA J MANUAL DE
‘. ................ l_ SEPARADOR
[ OBJETIVO DEL WANUAL __ PROCEDINIENTOS
] INTRODUCC LOK
i DOCUMENTO DE ACTUAL IZACION T
i iy
| CONTEWIDD 4
CARATULA -
UM AM L
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL J'J
AREA .
0 o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE =
LA DEPENDENCIA _ p—

§
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LINEAMIENTOS PARA
LA INTEGRACION
DE PROCEDIMIENTOS

En este apartado, se describirdn los diferentes elementos que deben contener cada procedimiento que se

elabore o actualice antes de la integracion del manual de procedimientos.

3.1 CARATULA DEL PROCEDIMIENTO

Es la primera hoja del procedimiento, cuya finalidad es identificarlo.

Ejemplo:
LOGHITI G DL LA Sp—
UINAM <h Iz SECRETARIA ADMINISTRATIVA #w+—— |
: 3 DIRECCION GENERAL DE PERSONA|

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN \
PN Ly MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL =

FErVTas 1y ,//

CUMEN AL b

PLERTENCT -.’/

PROCEDMEEN T

NOMBRE DEL PRO-
CEDIMIENTO

I——\l BAMSTEMA AL

UUds PERTENECE LA
HEPESDENCIA (BN ST
AN

\-. MOVIMIENTOS A TRAVES DE FORMA UNICA

ABRIL DE jyys

s

HEPENDE S A

FECHA D LLABORA-
CION DL PROCED)
MILENT
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3.2 INDICE DEL PROCEDIMIENTO

Es la parte del documento cuya finalidad es relacionar secuencialmente los apartados que
su respectiva paginacion para facilitar su localizacion.

Ejemplo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

ENCABEZADO { PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION DE ORDENES DE TRABAJO PARA
LENTES Y ANTEOJOS

) N

TITULO DE LA HOJA =

INDICE

Paguu

OWETIVO DEL PROCEDIMIENTO i
APARTALOS

NORMAS 1 OPERACION ¥

IHAGRAMA DE FLUIG 10

ANEXOS 14

DESURITVION NARRATIVA 5 \
.

3.3 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

lo integran, con

TITVLO DEL PROCE-
DIMIENTO

PAGINACTON LN
NUMERACHON ARA-
BIGA

El objetivo deberd expresar claramente los resultados que se pretenden obtener al llevarse a cabo las

actividades y tareas que integran cada procedimiento.

Los lineamientos d seguir para su redaccidn y presentacion son:
- Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo.

- Especiticar 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 extensidn mdxima de cinco renglones.
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Ejemplo:
e >
‘a_ B SECRETARIA ADMINISTRATIVA
% 2 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
fz‘f" e
ENCABEZALU SetR o PROCEDIMIENTO
UNAM PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR

TITULG DE LA HOJA |
\ | PARA QUIEN
'E ORJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ul[.-,__\\_-

[Autorizar ¢l pago de ayuda de guarderia particular] ol | personal universitano

VERBO EN TIEMPO _// que lo sobicre| [para dar cumplimiento a los Contratos Colectivos dc;ﬂhu,o\

INEEPRYO vigentes (UNAM-STUNAM v UNAM-AAPATINAM)]| ~ PARA UI'E

3.4 NORMAS DE OPERACION

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 les denomina normas, las cuales se dividen en
reglas y politicas.

Para la elaboracion de las normas de operacidn de los manuales de procedimientos de la Institucion se
deberdn tomar en cuenta las siguientes definiciones:

Regla: Es un Jdineamiento de observancia obligatoria en la ejecucion de un procedimiento cuya
caracteristica principal es ser rigida en su aplicacion,

Politica:  Es el marco de referencia que guia la toma de decisiones. delimitando hasta donde se debe o
puede actuar para ejecutar las actividades descritas en un procedimiento.

9
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Recomendaciones para elaborar normas

Deberdn comprender todas las situaciones alternativas que pudieran presentarse en la ejecucion del
procedimiento.

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

Se definird perfectamente la responsabilidad del personal a efecto de evitar desviaciones en la ejecuciin
del procedimiento.

Se redactardn en tiempo futuro o presente, recomenddndose el primero.
Deberdn ser precisas, concisas y claras para evitar continuas consultas o interpretaciones equivocadas.

En caso de que alguna norma se sujete 4 ordenamientos legales se deberd hacer referencia al marco

juridico que la sustenta (Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y Oficios).

Para su presentacion, las normas podrdn listarse de acuerdo con el tema, drea u orden de aparicidn en el

procedimiento.
Ejemplo:
o — .
7 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
& DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
R rfh-
ERGARETARD Ao PROCEDIMIENTO

ULN.AM. CERTIFICACION DE ORDENES DE TRABAJO PARA
LENTES Y ANTEOJOS

NORMAS DE OPERACION /

L TITHLO DE LA HouA

Quedan excludos de estus prestuciones al personal contratido por Honoranos

por Servicios Profesionales.

Para el slorgamiento de anteojos cuando el trabagador universiting by requiens
pur primens vez, serd indispensable presentur b preseripeidn médica del 1ISSSTE
(L 77, CUCUT. STUNAM 1902:04 y L #1 CCT. AAPALINAM |993.05

En el viso de lentes de conticto pars ¢l personal admimstrative, deberd presen-
rse b centificweion de Servicios Médicos de Li UNAM (07 77 0007
STUNAM (0204
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3.5 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Es la explicacion escrita, en torma ldgica y secuencial de cada una de las actividades que realiza una unidad

responsable para efectuar un trabajo determinado.

3.5.1 CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Libreto

Por su presentacion

Bloque

POR SU PRESENTACION

LIBRETO

Generales
Por su profundidad Especificos
Mixtos

La descripeion se realiza en tres columnas: Ta primera senala a la unidad responsable, la segunda indica
el nimero consecutivo de la actividad y la tercera describe la actividad a desarrollar. Se debe dejar una
sangria en aquellas actividades de excepceion, desviaciones o subactividades.

Ejemplo:

RESPONSABLE

ENCARGADO DE LA VENTANILLA
DE CREDENCIALES

TRABAJADOR

ENCARGADO DE LA VENTANILLA
DE CREDENCIALES

!

PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES AL PERSONAL UNIVERSITARIO

ACTIVIDAD

Verifica que los datos de la documentacion sean legi-
bles, que ¢l "Recibo de Pago™ corresponda a la dltima
quincend de pago y yue se anexe ¢l "Recibo de Pago

(B ]

por Derechos de Reposicion”.

2.1 Sila documentacion no estd completa, indica al

usuario ue el tramite no procede.

(]
I~

Efectiia el pago en la Ventanilla de Informes de
la D.G.P. y se presenta nuevamente en la Venta-
nilla de Credenciales para entregar ¢l "Recibo de
Pago por Derechos de Reposicion”.

3. Archiva temporalmente el "Recibo de Pago” para efecto
de llevar un control de ingresos por el concepto corres-
pondiente. .. T

Unidad Rlespnnsahle

", ‘ L ; \
Secuencia  Descripeién Narrrativa de la actividad.

Se recomienda la utilizacion de este tipo de narrativa por la facilidad de lectura que ofrece a quien

consulta los procedimientos.
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BLOQUE

En una sola columna se describe el procedimiento, identificando cada actividad con numeracidn
progresiva y con sangrias aquellas actividades que son de excepcion, desviaciones o subactividades: por
lo que respecta a las unidades responsables de la ejecucion de las actividades, éstas se indicardn en un

subtitulo.

Ejemplo:

Sangria Unidad Responsable

ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE CREDENCIALES

2. Venfica que los datos de la documentacion sean legibles v que se anexe el "Recibo de Pago por
Derechos de Reposicién”.

2.1 Si el trabajador no cuenta con el recibo correspondiente, le indica que realice el pago del

importe respectivo en la Ventanilla de Informes de la D.G.P.

TRABAJADOR

2.2 Efectiia el pago en la Ventanilla de Informes v se presenta nuevamente en la Ventanifla de
Credenciales para entregar el "Recibo de Pago  por Derechos de Reposicion”.

ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE CREDENCIALES

3. Solicita al trabajador una identificacion oficial.

4. Solicita al trabajador verthique que sus datos personales que aparecen en la pantalla, estén correctos.

/

Descripeidn

POR SU PROFUNDIDAD

GENERALES

Describen de manera resumida las actividades a desarrollar para ejecutar un trabajo determinado,

indicando a las unidades responsables de realizarlo

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES AL PERSONAL UNIVERSITARIO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

documentacion requenda.

TRABAJADOR . Sohcita reexpedicion de su credencial, presentando la
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ENCARGADO DE LA VENTANI- 2. Revisa que la documentacion del interesado esté com-
LLA DE CREDENCIALES pleta, correcta y que haya realizado el pago correspon-
diente.

3. Captura en computadora los datos del trabajador e
tmprime su credencial.

4. Recaba firmas de autonizacion y de contormidad del
trabajador.

5. Enmica y entrega la credencial al trabajador.

ESPECIFICOS

Describen en forma detallada cada una de las actividades que se realizan para la ejecucion de un trabajo
determinado, indicando las unidades responsables de Hevarlas o cabo,

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES AL PERSONAL UNIVERSITARIO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

TRABAJADOR I. Entrega la documenticion necesaria para la reexpedicidn
de su credencial.

ENCARGADO DE LA VENTANI- 2. Venfica que los datos de la documentacion sean legi-

LLA DE CREDENCIALES hles, que el "Talon de Pago” corresponda a lu dltima
quincena de pago vy que se anexe el "Recibo de Pago
por Derechos de Reposicion”.

2.1 St el trabajador no cuenta con el "Recibo de
Pago". le indica que realice el pago del importe
respectivo en la Ventanilla de Informes de la
D.G.P.

[§8]

TRABAJADOR 2 Efectia ¢l pago en la Ventanilla de Informes y se
presenta nuevamente en la Ventanilla de Creden-
ciales para entregar el "Recibo de Pago por

Derechos de Reposicion”.

ENCARGADO DE LA VENTANI- 3. Archiva temporalmente el "Recibo de Pago por Dere-
LLA DE CREDENCIALES chos de Reposicion”, para llevar un control de ingresos
por ¢l concepto correspondiente.

4. Solicita al trabajador una dentiticacion ohicial  con
fotogratia y firma, verificando gue corresponda a este.
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4.1  En caso que el trabajador no cuente con una
ientificacion, le solicita firme en ¢l reverso de la
totocopia del "Talén de Payo™.

5. Accesa al programa de "Credenciales” y elige en el
menti la opcion de reexpedicion.

6. Teclea el R.F.C. del trabajador y espera a que ¢l
sistema realice [os procedimientos internos correspon-
dientes.

6.1  Si el sistema identifica que el R.F.C. no estd
vigente en nomina...

MIXTOS

Es la descripeidn narrativa en la que algunas actividades se redactan en forma genérica y otras en torma
especitica.

Esta combinacidn obedece a que existen actividades que por su naturaleza (realizadas por una instancia
externa o que se consideran obvias) pueden describirse en forma resumida, mientras que otras requieren
describirse con mds profundidad para su ficil comprensidn.

Ejemplo:
Actividad Genérica
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ENCARGADO DE LA VENTANI- 6. Consulta en la computadora los datos del trabajador para
LLA DE CREDENCIALES verificar su vigencia.

7. Solicita al trabajador. que verifique los datos que apare-
cen en la pantalla:

- Nombre complete
- Dependencia de Adseripaion

- Registro Federal de Contribuyentes

7.1 St existe error, efectia las correcciones nocesa-

Tids.

Toma fotogratia al trabajador e imprime credencial.

|
_

Actividad Especifica

Nota:  Por disposicion de Auditorfa Interna de la Institucion, los Manuales de Procedimientos de las
dependencias deberdn elaborarse en forma especifica, salvo las excepciones ya indicadas en
el tipo de descripeidn narrativa mixta.

L redaccion en forma genéricu podrd incluirse en los manuales con el fin de dar una vision resumida

sredacten los procedimientos especiticos

deel procedimiento; €sto no excluye de que invdriablemente s¢




GULA TRONICA PAKA LA BLABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

3.5.2 LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION Y PRESENTACION DE LAS

A)

H)

NARRATIVAS DE PROCEDIMIENTOS

Cada actividad deberd comenzar con un verbo conjugado en tercera persona del singuiar en tiempo
presente. Cuando se redacten actividades que no forman parte de la secuencia principal del
procedimiento y que se pueden referir g epeiones, desviaciones o subactividades, se utilizardan erminos
condicionales tales como: "Si"."Cuando” "En caso”.
Ejemplao:
Verbo en tercera persona del singular en tiempo
presente
LY
= —\—\
RESPONSABLE \ ACTIVIDAD
ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE 4. [Sohlicita) al trabajador vna identificacion oficial,
CREDENCIALES con fotografia v tfirma, venficando que corres-
ponda 4 dste.

4.1 [En caso| que el trabajador no cuente con
ung wdentiticacion, le solicita que firme ¢n
elf reverso de la totocopia del Talon de
Hago.

H — _F'_
Actividad de excepeidn
La redaceion de cada actividud deberd ser clara, concisa y precisa: responder siempre d las preguntas:
JOué, Como y/o Con qué se realiza una actividad? Si el tipo de actividad o amerita. se recomienda
preguntarse: (A quién se canaliza ¢l asunto o trabajo? v (Para qué?
Ejemplo:
Qué
1
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ENCARGADO DE LA VENTANI- 4. [Solicita al trabajador una identificacidn oticial con
LLA DE CREDENCIALES totogratia v tirmal, |verificando que corresponda a
estel.

5. Verifica en la computadora si el trabyjador esta vigente
e ndming.

/ :

Con qué Cémo
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C)  Deberdn numerarse las distintas actividades del procedimiento en forma progresiva con nimeros

ardbigos enteros.

Ejemplo:

RESPONSABLE
TRABAJADOR

ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE
CREDENCIALES

ACTIVIDAD

1. Entrega totocopia del tiltimo talon de pago al encargado
de la ventanilla de credenciales.

2. Ventica que los datos de la documentacion sean legibles
y que se anexe el "Recibo de Pago por Derechos de

Reposiciin”,

3. Sohlcita ...

Numeracidn ardbiga entera progresiva

D) En los casos en que a una actividad le prosigan otras (de excepcidn), que no torman parte de la
secuencia principal del procedimiento, éstas deberdn numerarse con tracciones decimales a partir de

la actividad de la cual se desprenden.

Para distinguir este tipo de actividades, se deberdn analizar las posibles desviaciones derivadas del
desarrollo de una actividad, presentando las alternativas de <olucion que permitan el desarrollo normal
y que conlleven al logro del objetivo del procedimiento.

Ejemplo:

RESPONSABLE

ENCARGADO DE LA VENTANI-
LLA DE CREDENCIALES

ACTIVIDAD

7. Sohicita al trabajador verifique que los datos (nombre vy
dependencia de adseripeion), estén correctos.

7.1 Siexiste error en los datos del trabajador etectita

\ l4s Correciones necesarias.

Vo oo ;
Actividad de excepciin

E)  Se procurard que cada una de las actividades del procedimiento contenga solo una aceidn, aunque en

algunos casos se justifica que contenga dos.

Ejempla:

Accédn No. |

RESPONSABLE
JEFE DE MOVIMIENTOS

ACTIVIDAD

3. [Firma de autonizacion la "Forma Unica”| y [la turna al

revisor|.

Accion No., 2




G)

H)

GUIA TEONICA PARA 1A ELARORACTON DI MANUALES DE PROCEDIMEEN TS

En caso de existir actividades que por su naturaleza se realicen simultdneamente, en una forma casi
inmediata o se consideren de poci importancia, €stas se redactardn en un s6lo pdrrato, no rebasando

las dos actividades,

Ejemplo:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE 12, [Accesa al sistema "CREDENCIALES” y da intruc-
CREDENCIALES cion de rccxpc‘diciﬁn de credencial ],

A
Actividades simultdneas
En las actividades que se realizan con una frecuencia establecida, se deberd indicar la periodicidad en
un rengldn antes de iniciar el parrato de la actividad.

Ejemplo:

F’crim‘licitlml

RESPONSABLE ACTIVIDAD

MENSUALMENTE:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYEC- 6. Elabhora ¢l informe de actividades desarrolladas por el
TOS | Departamento.

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

Ejemplo:
Unidad Responsiable que interviene una sola vez en el

procedimient by

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE 7. Entrega al [lete d& Departamento de Servicios] la
CREDENCIALES credencial para obtene su autonzacion.

UNA VEZ QUE EL [JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS] HA FIRMADO DE AUTORIZADO
LA CREDENCIAL:

8. Enmica la credencial.

|7
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[) Al describir las actividades de un procedimiento. se anotard el nombre completo de fa unidad responsahle
cuando haga su primera aparicion en el mismo, posteriormente se podrd utilizar un nombre mas corto.

Nombre completo del puesto
(Primera aparicidn en ¢! procedimiento)

RESPONSABLE ACTIVIDAD
ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE 2. Venfica que los datos de fa documentacion sean legibles
CREDENCIALES
TRABAJADOR 3. Efectia ¢l pago en la Ventanilla de Informes. .,
ENCARGADO DE LA VENTANILLA 4. Archiva temporaimente ¢l "Recibo de Pago por Dere-
? chos de Reposicion".

Nombre corto

1y Cuando una actividad implique la utilizacion de algdn formato. v édste haga su primera aparicion en el
procedimiento. se deberid anotar su nombre completo entre comillus, En el caso de considerarse necesario
se anotard la palabra "Apexo” e incluirlo en el apartado correspondiente con su respectivo Instructivo de
Henado."  Ademds ce¢ deberd hacer referencia a las copias, trivectoria de su trdmite v destino final
Si el pombre del tformato es extenso, se recomienda utilizar abreviaturas, iniciales o un nombre
simpliticado, cuyo uso deberd aclararse en L primera aparicidn del formato deatro del procedimiento

Ejempio:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

AREA DE RECEPCION DE MOVIMIEN- I. Reabe de las dependencias:
TOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL - Las "Formus Unicas” (F.U. ') del personal académi-
co. (Anexo 3),
- "Relacion de Envio” en ongcinal y copla.
(Ancxo 2).
- Documentacion soporte.
- Diskette (de ser el caso).

[E5]

Veritica las [F.U S| recibidas con las anotadas en la

relacion anexa.

y
Nombre abreviado

UL cason endos gue se de

P Wsan Uk ane X Sonl, caslre olros.
Cunnde se debie asentar win dato e un fonnato.
- Cuando se verilica el coprecto Nemndo de un format,

- Para iformar 3l usuarsr del docomento gue v reeihie o enviar




K)
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A continuacidn se muestra como redactar ciertas actividades especificas, ejemplificando ¢l orden en
que se debe anotar cada elemento componente del enunciado.

- Cuando se envia, turna o entrega documentacion:

Ejemplo:
Verbo de accidn Receptor
RESPONSABLE ACTIVIDAD
REVISOR DEL AREA DE MOVIMIENTOS 3. [Entrega] al [Jefe del Departamento de Movimientos
ACADEMICOS Académicos]| [para su autorizacién| la [siguiente docu-
mentacion|:

Forma Unica (original).
- Acta de nacimiento (fotocopia).
Comprobante de estudios (fotocopia).

/
Nombre de los documentos
- Cuando se registran datos en una forma:

Ejemplo:
Verbho Nombre del dato Nombre de la torma
aseqtadu 0 ducmqemn
RESPONSABLE \ \ ACTIVIDAD \
REVISOR DEL AREA DE MOVIMIENTOS 4. [Anota] ¢l [nimero de plaza] en la ["Forma Unica"],
ACADEMICOS con base en ¢l [cgﬂtroi de plazas].

Fuente de consulta (cuando sea el caso)
- Cuando se ordenan documentos:

Ejemplo:
Verbo  Ordenamiento o modo de clasificacion
RESPONSABLE \ \ ACTIVIDAD
REVISQR DEL AREA DE MOVIMIENTOS 1. [Clasifica] por [lotes] las ["Formas Unicas"|.
ACADEMICOS

/ —
Nombre del documento que se clasifica
- Cuando se integra la documentacion en un paquete.

Ejemplo:
Verbo  Nombre del documento que se anexa
RESPONSABLE \ ACTIVIDAD \
REV]S(’)R DEL AREA DE MOVIMIENTOS 7. |An:‘:xal el loriginal de la "Forma Unica"] a la [primera
ACADEMICOS copia del "Aviso de Inscripeion”y al "Seguro de Vida"].

i
Nombre del documento al que se anexa
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]

L) A contingacidn se presentan algunos de los verbos cominmente utilizados en la descripeidn narrativa ]
de procedimientos.

LLENAR: Cuando se anotan los datos requeridos por una forma impresa. :

Ejemplo: Llena la "Solicitud de Fotocopiado™.

REQUISITAR:  Cuando se anotan datos requeridos en una forma impresa y se anexa la documentacion
requerida para el trdmite.

Ejemplo: Requisita la "Forma Unica" para su envio a la Direccion General de Personal.
ELABORAR: Cuando se genera un documento (informe, oficio, memordndo, carta, etcétera.)

Ejemplo: Elabora mensualmente un informe de las actividades realizadas por el
departamento,

ENVIAR: Cuando la actividad implica ¢l traslado de documentos o materiales a otra drea.
Ejemplo: Envia a la Unidad Administrativa la forma "Avisos de Alta".
ENTREGAR: Cuando los documentos se proporcionan directamente a otra persona o instancia.
Ejemplo: Entrega al mensajero de la dependencia la copia nim. 8 de la F.U.
TURNAR:  Cuando los documentos se proporcionan a otra instancia dentro de la misma drea.
Ejemplo: Turna al supervisor, para su autorizacién, la siguiente documentacidn: "Forma
Unica" (original), "Acta de Nacimiento” (fotocopia) y "Comprobante de Estudios”
(fotocopia).

Otros verbos que se pueden utilizar son los siguientes:

Actualizar Coordinar Incorporar Remitir
Analizar Corregir [ndicar Revisar
Anexar Cotejar Informar Sellar
Anotar Destruir Instrumentar Separar
Aprobar Determinar [nvestigar Solicitar
Archivar Devolver Obtener Supervisar
Asignar Distribuir Preparar Tramitar
Autorizar Disenar Presentar Validar
Cancelar Ejecutar Procesar Verificar
Clasificar Emitir Producir

Comparar Evaluar Programar

Complementar Expedir Proporcionar

Comprobar Firmar Recabar

Confirmar Fotocopiar Recibir

Confrontar Graticar Recopilar

Controlar Implantar Registrar
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3.6 DIAGRAMAS DE FLUJO

Es la representacion grdfica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades necesarias para
desarrollar un trabajo determinado, indicando las unidades responsables de su ejecucion.

Las ventajas que ofrece la técnica de diagramacidn 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 rdpida la manera de realizar sus
actividades eficazmente.

- Facilita la comprensién de un procedimiento en cualquier nivel jerdrquico.
Reduce la cantidad de explicaciones que se dan en la descripeion narrativa.

- Facilita el andlisis e interpretacion de cada procedimiento, ya que muestra la secuencia de las actividades
y la distribucién de las formas (origen y destino final).

Permite analizar cada actividad por si misma y su relacion con las demds.

- Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento de un procedimiento.

3.6.1 SIMBOLOGIA PARA EL DISENO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Con la finalidad de unificar la aplicacion de los simbolos, a continuacidn se presentan algunos pertenecientes
a la ANSI (American National Standard Institute) que se utilizardn en la diagramacion de procedimientos.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

C) INICIO. TERNINO ijﬁal_a donje |:|T1a 0 term]na‘u:hproceTimiento.

0 UHIDAD RESPONSABLE emas pue e utllizZarse para ingicar E. nombre
de la unidad responsable de ejecutar ciertas
actividades.

ACTIVIDAD Representa la ejecucion de una o mas tareas de

un procedimiento.

21



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEX1C0O

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Indica las opciones que se pueden seguir en

DECISION caso de que sea necesario tomar caminos alter-
nativos.
Mediante este simbolo se pueden unir dentro
(::) CONECTOR de |la misma hoja, dos o mas actividades sepa-

radas fisicamente en el diagrama.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que éste se emplea cuando las actividades

CONECTOR DE PAGINA ’ ,
quedan separadas en diferentes hojas.

Indica que se guarda un documento durante un

ARCHIVO TEMPORAL )
periodo determinado.

W ARCHIVO DEFINITIVO Indica que se guarda un documento permanente-
mente.

Representa un documento, formate o cualquier

DOCUMENTO ) ) )
escrito que se recibe, elabora o envia.

Se utiliza para indicar comentarios o aclaracio-
NOTA nes adicionales a una actividad y se puede conec-
""" tar a cualquier simbolo del diagrama en el lugar
donde la anotacion sea significativa.

Dentro de este simbolo se puede informar:

- El nombre del procedimiento que antecede al
que se describe, ésto cuando el procedimiento
se ha dividido en varios,

- Tiempo neces?rio para realizar cierta(s) acti-
vidad(es).

- La(s) actividadies) genérica(s) realizada(s)
por una instancia gue esporadicamente inter-

venga en el procedimiento.
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SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

. Conecta simbolos. sefialando la secuencia en que
LINEAS DE DIRECCION : :
deben realizarse las actividades.

PUENTE ENTRE LINEAS DE Cuando en el disefo del diagrama existe la
FLUJO necesidad de pasar una |inea de flujo sobre
otra ya existente. (%)

r===--=7=1 Representa un documento que dentro del pro-

cedimiento puede o no elaborarse, requerirse

[ I DOCUMENTO OPCIONAL

P o utilizarse. i ey
LY i, = I
Indica la destruccion o eliminacion de un do-
DOCUMENTO DESTRUIDO cumento, por no ser necesario.
(% )
-~
; S Lapso que tarda una tercera instancia para rea-
lizar alguna actividad no relacionada con |la
( TEXTO ) TIEWPO O INTERCONEXION o AL _
R — unidad responsable en cuestion.
(Trabajador. otra dependencia, etcétera). Adi-
cionalmente puede utilizarse para representar
la conexion con otro procedimiento.
{ )
( %) Simbeologi a Nno perteneci ente = la ANSI.
AMERICAN NATIONAL STANDART INSTITUTE
3.6.2 CLASIFICACION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO
Vertical
Horizontal Blogue
Por su presentacion Tabular o Por su protundidad
Columnar Detalle
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POR SU PRESENTACION

VERTICAL

Muestra en orden de arriba hacia abajo la secuencia de las actividades del procedimiento, indicando a
través de simbolos de inicio 0 término a los responsables de ejecutar las diversas actividades.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES UNAM AL PERSONAL UNIVERSITARIO

TRABAJADOR

SOLICITA LA
REEXPEDICIOM
DE CREDENCIAL
EN LA VENTA -
NILLA DE LA
D.G.P.

TALON DE PAGOD
VIGENTE F

ENCARGADO
DE LA
VEWNTANILLA DE
CREDENCIALES

VERIFICA QUE
LOS DATOS

SEAM LEGIBLES
Y SE AMEXE EL
“RECIBO FPOR
DERECHOS DE
REPOSICION"

DERE CORRESPONDER
TALON DE PAGO |---- (A LA ULTIMA QUIN-

VIGENTE CENA DE PAGO

RECIBO POR
DERECHOS DE |
REPOSICION

o

_l 2.
PIDE AL TRA-
BAJADOR REA-
LICE EL PAGOD
EN LA VEWTA-
NILLA DE IN-
FORMES .

ARCHIVA RECI-
BO PARA EFEC-
TOS DE CON-
TROL DE IN-
GRESOS .

RECIBO POR DE
RECHOS DE
HEFOSICION O

SOLICITA AL
TRABAJADOR

] UNA IDERTIFI-

CACION,VERIF1
CANDO 3 -
CORRESFONDA 1
A ESTE. I

I
IDENTIFICA |
lcrom /"* %

-~ -

CUENTA CON
UNA TDENTIFICA-
CION 7

MO

51

SOLICITA AL
TRABAJADOR
FIRME EM EL
REVERSO DEL
TTALOW DE
FAGO™ .

TALON DE PAGO

ACCESA AL
SISTEMA "CRE-
DENCIALES" E-
LIGIENDO LA
OPCIOM DE RE-
EXFEDICION.

TECLEA EL RFC
DEL TRABAJA -
DOR PARA VE-
RIFICAR s1
ESTA VIGENTE.

VIGENTE F

RECHAIA EL
TRAMITE ¥ DE-
VUELVE LA DO-
CUMENTACION
AL TRABAJADOR

TALON DE PAGD

VIOENTE

I,IDEullrchcwu
et |

)

LA FIRMA LE DA
- |CARACTER DE
IDENTIFICACION

TRABAJADOR

24




HORIZONTAL
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Muestra en orden de izquierda a derecha, la secuencia de las actividades del procedimiento, indicando
a través de simbolos inicio o término a los responsable de ejecutar diversas actividades.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES UNAM AL PERSONAL UNIVERSITARIO

TRABAJADOR

SOLICITA LA
REEXPEDICION
DE CREDENCIAL
EN LA VENTA -
MILLA DE LA
D.G.P.

TALON DE PAGO

VIGENTE

F

ENCARGADO
DE LA

CREDENCIALES

VENTANILLA DE

VERIFICA QUE
LOS LATOS
SEAN LEGIBLES
Y SE AMEXE EL
“RECIBO POR
DERECHOS DE
REFOSIC1ON"

TALON DE PAGO DEBE CORRESPONDER
VIGENTE  [e---- A LA ULTIMA QUIN-
F

CENA DE PAGO.

| RECIBO POR |
DERECHOS DE
| REPOSICION_ ©

2
R 5

I

PIDE AL TRA-
BAJADOR REA-
LICE EL PADO
EN LA VEWTA-
NILLA DE IN-
FORMES .

ARCHIVA RECI-
BO FARA EFEC-
TOS DE CON -

TROL DE IN-
ORESOS

RECIRD POR DE

RECHOS DE
REPOSICION

o

SOLICITA AL
TRABAJADOR

UNA IDENTIFI-
CACION, VERIFI
CANDD  OQUE

CORRESPONDA
A ESTE

=

IDENTIFIC
| cion Ve

[
- -

ACCESA AL

51 SISTEMA “CRE-
DENCIALES"™ E-
LIGIENDO LA
OPCIOM DE RE-
EXPEDICION.

CUENTA COM

Clow ?

WO |
|
|
+ a1
SOLICITA AL
TRABAJADOR

FINME EM EL
REVERSO DEL
“ TALON 13
PAGO T,

TALON DE PAGO
F

LA FIRMA LE DA
CARACTER DE
VIGEWTE IDENTIFICACION

25
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TABULAR O COLUMNAR

La hoja se divide en columnas y en el encabezado de cada una de ellas, se indicard la unidad responsable
de ejecutar las actividades que les corresponden de acuerdo con la secuencia en que se realizan,

- Se recomienda utilizar esta forma de diagrama por ser de fdcil comprension para quién consulta un

procedimiento.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO. REEXPEDICION DE CREDENCIALES UNAM AL PEASONAL UNIVERSITARIO

TRABAJADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE CREDENCIALES

INICIO

1

PRESENTA EN

VERIFICA QUE
LOS DATOS
SEAN LEGIBLES

LA VENTANILLA
DE LA D.G.P.
TALON DE PAGO
¥ SOLICITA
REEXPEDICION

DE CREDENCIAL

TALON DE P
VIGENTE

REALIZA EL PA
GO ¥ PRESENTA
EL RECIBO DE
PAGO ANTE LA
VENTANILLA DE

LA D.G.P. "]
RECIBO FOR DE

# ¥ SE ANEXE EL
""RECIBO POR
DERECHOS DE
REPOSICION"

A LA ULTIMA QUIN-
CENA DE PAGO.

{GEBE CORRESPONDER

TALON DE PAG
VIGENTE
q

| REC180 FOR DE |
RECHOS DE RE-
| POSICION ol

PIDE AL TRA-
BAJADOR REA-
LICE EL PAGOD
EN LA VENTA-
NILLA DE IN-
FORMES.

BO POR DERECHO
DE REPOSI-
CION?

RECHOS DE RE-
FOSICION 0

ARCHIVA RECI-
BO PARA EFEC-
105 DE CON-
TROL DE IN-
GRESO0S.

RECIBO POR DE
RECHOS DE RE-
FPOSICION 0

SOLICITA AL
TRABAJADOR
UNA IDENTIFI-
CACION, VERI-
FICANDO QUE
CORRESPONDA

A ESTE.

I
IDENTIFIC&CI01

~ / =

26
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POR SU PROFUNDIDAD
DE BLOQUE
Las actividades del procedimiento se presentan en términos generales; este tipo de diagrama es de gran
utilidad. en presentaciones que se realizan ante autoridades superiores o para dar entrada a diagramas

en detalle subsecuentes.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES UNAM AL PERSONAL UNIVERSITARIO

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

TRABAJADOR
ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE CREDENCIALES

REVISA QUE LA
DOCUMENTACION
ESTE COMPLE -
TA, CORRECTA

¥ SE HAYA

‘ INICIO '

Y EFECTUADD EL

PAGO CORRES -

SOLICITA EN PONDIENTE.

LA VENTANILLA

DE CREDENCIA-

LES LA REEX -

PEDICION DE }—— e ——

SU CREDENCIAL 3

PRESENTANDO Y

LA DOCUMENTA-
CION REQUERI-

RIDA CAPTURA EN LA

COMPUTADORA
LOS DATOS DEL
TRABAJADOR E
INFRIME SU -
CREDENCIAL .

RECABA FIRMA
DE AUTORIZA-
CION Y DE
CONFORMIDAD
DEL TRARAJA-
DOR .

s

Y

ENMICA Y EN-
TREGA LA
CHREDENCIAL AL
TRAEAJADOR

D
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DE DETALLE

Cada una de las actividades del procedimiento se describen en forma minuciosa en razdn del grado de
informacién requerida y en algunas ocasiones podrd llegar a nivel de operacion.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES UNAM AL PERSONAL UNIVERSITARIO

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

TRABAJADOR
ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE CREDENCIALES

INICIO

1

VERIFICA QUE

LOS DATOS
PRESENTA EN SEAN LEGIBLES
LA VENTANILLA Y SE ANEXE EL

"RECIBO POR
DERECHOS DE
REPOSICION"

DE LA D.G.P.
TALON DE PAGO
Y SOLICITA
REEXPEDICION

DE CREDENCIAL

DEBE CORRESPONDER
---41A LA ULTIMA QUIN-
CENA DE PAGO.

TALON DE PAG
VIGENTE

[TALON DE PAGO 1

VIGENTE

| REC1BO POR DE |
RECHOS DE RE-
IposicIoN o]

PIDE AL TRA-
BAJADOR REA-
LICE EL PAGO
EN LA VENTA-
NILLA DE IN-
FORMES.

REALIZA EL PA
GO Y PRESENTA
EL RECIBO DE
PAGO ANTE LA
VENTANILLA DE

LA D.G.P. —1
RECIBO POR DE

RECHOS DE RE-
POSICION (o]

ARCHIVA RECI-
BO PARA EFEC-
TOS DE CON-
TROL DE 1IN-
GRES05.

RECIBO POR DE
RECHOS DE RE-
POSICION o

SOLICITA AL
TRABAJADOR
UNA IDENTIFI-
CACION, VERI-
FICANDO QUE
CORRESPONDA
A ESTE.

I
IDERTIFICACIOﬁ

-

~ i =

Nota:  Auditoria Interna de la Institucion, recomienda la utilizacion de este tipo de diagrama.
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3.6.3 LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y REDACCION DE
DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION

- La diagramacién de los procedimientos deberd comenzar en la parte superior izquierda de la hoja.

EOOOOCOOCOCOOONC 0NN EEERIETEICIETIRESRIRETRISEIEISIESS

;)

- Cuando se diagrame en forma tabular se
deberdn dibujar los simbolos en el centro de
cada columna con el fin de lograr una ade-
cuada distribucion de los mismos, pero si en
la sucesién de los simbolos se presenta el de
“decision”, se sugiere ubicar a la izquierda
los simbolos para dar espacio a las activida-
des que se derivan de la decisiin.

-

L ] 1 |

SIMBOLOS CENTRADODS EN LA COLUMNA SINBOLOS UBICADOS A LA IZOUIERDA DE LA COLUMKA

R MO0 KX KX XXX KKK KA KRN K

O P
L

4_©

- Lanumeracién que indique la union de los "conectores” deberd
ser igual, es decir que el nimero del conector del cual se
desprende la actividad serd igual al nimero de conector de la

actividad donde se une. é

29
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PSRN PSS INOIIPIEINEIN IR ORTETOEYY AEXKEXXRXXKAXERLLLALK LK LN AKX A AR

- La letra que indique la ( ) i B

union de los "conecto-
res de pdgina" deberd
ser igual, es decir que
la letra del conector del
cual se desprende la .
actividad, serd igual a |

la letra del conector de
la actividad donde se I A l @
une. I l

PAGINA 1 PAGINA 2

- Cuando se presente un documento en original y copias, deberd indicarse en un
s6lo simbolo de "documento”, la letra "O" de original, un guidn (que significa

"hasta") y el nimero de copias del documento. o2
- Cuando se desee indicar cierto nimero de copias de un documento, se anotard
el nimero de cada una de ellas separadas por una coma. .
1.5,
- También podrdn realizarse combinaciones de la distribucién de documentos antes
: -5,7-9
citados.

)

- Las Iineas de direccidn que unen a los simbolos, deben representarse mediante Ifneas rectas y continuas,
evitar los cruces y se debe utilizar dngulos rectos.



GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Cuando existan dos 0 mds lineas de entrada para la descripcién
de una actividad, éstas se deberdn senalar mediante una sola
linea en la parte superior del simbolo, evitando sefalamientos

de entrada por debajo del simbolo.

Las lineas de salida se iniciardn en la parte inferior del
simbolo, nunca en el lado superior.

Ocasionalmente, por motivos pricticos o de espacio en las
hojas, se podrdn utilizar los extremos derecho e izquierdo de
los simbolos para sefalar la entrada o salida del flujo del
procedimiento.

LINEAS DE ENTRADA

INCORRECTO CORRECTO

Loy
% .

UL | ==

LINEAS DE SALIDA

INCORRECTO

CORRECTO

LINEAS DE ENTRADA Y SALIDA POR

LOS COSTADOS

({ENTRADA )

(SALIDA)
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LINEAS DE SALIDAS MULTIFLES

(ENTRADA)

- El simbolo de decisién podrd -tener hasta tres lineas de_ salida SR FARELRL o R L
y la linea de entrada se ubicard en la parte superior del CSaLions oAt ion)
simbolo.

SIN SUELDO
(SALIDA)
INCORRECTO CORRECTO

- Es conveniente que los simbolos mantengan

uniformidad en su tamano. 1

EL SIMBOLO DE
ACIIVIDAD SE
AMFLIA CUANDO
=~ |NO E3 SUFICIENTE
EL [SPACIO PARA
DESCAIATE (&
ACTIVIDAD
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REDACCION

- Cada diagrama deberd contar con un encabezado que especifique el nombre del procedimiento que se
describe.

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

- Las actividades a desarrollar, deberdn expresarse en forma breve, precisa y con el simbolo correspon-
diente.

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

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

- Dentro del simbolo de "documento” se deberd indicar el nombre del formato, documento, reporte etc.
Si el nombre del documento es muy extenso, sélo la primera ocasién que se mencione se describird
completo y en lo sucesivo se podrd abreviar o anotar las iniciales.

- Cuando se desconozea el nimero u orden de la copia del documento que se estd manejando, ésta se
podrd indicar con la letra "C", en caso de que se identifique la copia del documento por su color, se
indicard el color correspondiente.

- Cuando en el desarrollo de una actividad se mencione listados impresos por computadora, deberd

utilizarse el simbolo de documento y cada uno de ellos tendrd que identificarse con nimeros ardbigos
precedidos de la letra "T" de tantos. Ejemplo : 2T

3.7 ANEXOS

En este apartado se deben incluir las formas, instructivos de llenado y machotes utilizados para la ejecucion
de un procedimiento.

DEFINICIONES

Forma o formato: Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para
ser llenados con informacidn variable. 2

M. Duhalt Krauss "Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas Pidblicas", FCA-UNAM,1990.
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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 elaboracion de cierto tipo de escritos.

Ejemplo:

DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL

Presente.

Me penmnito solicitar se me conceda Licencia Prejubilatoria por tres meses con goce de
sueldo, con base al Articulo 49 de la ley del ISSSTE.

A partir del . con el conocimiento que al término de
la mismn causaré Baja  por Jubilacidn.

NOMBRE:

R.F.C.
NOMBRAMIENTO (8):
DEPENDENCIA (8):
ANTIGUTEDAD:

FECHA:
FIRMA
Vo. Bo.
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
(SELLO DE LA DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION)
* meph

Instructivo de llenado:  Es una gufa que explica detalladamente como se deben llenar los espacios en
blanco que tiene un formato.

Para conformar los anexos se recomienda considerar lo siguiente:

- Se ordenardn las formas, instructivos de llenado y machotes de acuerdo con el orden de aparicidn en el
procedimiento.

- En cada documento que se anexe, se deberd anotar en el dngulo superior derecho la palabra "ANEXO"
seguido del nimero consecutivo que le corresponda.
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3.7.1 ELABORACION DE LOS INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Todo tormato deberd contar con su correspondiente instructivo de llenado. Para su elaboracidn, se podrd
optar por cualquiera de las siguientes técnicas:

A Instructivo con explicacion directa.
B Instructivo con explicacion separada del formato modelo.

C Instructivo con explicacidn al reverso del formato.
A continuacidn se describen cada una de ellas :

A INSTRUCTIVO CON EXPLICACION DIRECTA

Esta técnica consiste en obtener una fotocopia en reduccién del formato, la cual se pega en el centro de
una hoja y en los extremos, fuera del formato, se explica cuales son los datos se deben de anotar en cada

espacio vacio.

Para identificar con facilidad las instrucciones que se dan a cada concepto se trazard una linea que una
el espacio que deberd ser llenado con su correspondiente instruccidn,
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Ejemplo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE IFER

SONAL

PROCEDIMIENTO

PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

SOLICITUD DE REGISTRO AL PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR

No wcluir abrevinturas,
En caso de ser mujer.
anolar nombre de soltc-

talmente
S

En el que =

vive el trabajdor.

Nuimero de anos lubo-
rados en la UUNAM, ——

Nombramiento que 1

tiene en la dependencia
en la que labore mayor

]

Complelo y no incluir

nimero de horas,

abreviaturns.

Dia, ines y ano cn que /
se elabora ln solicitud y
firma autégralu del
trabajador que solicita
el registro.

Con mimneros aribigos.

Mes y ano a purtir del
cual se autoriza cl
pago.

Numero de la quincena
en que aparecerd el

pago.

ATOS DEL SOLICITANTE
HOM [ESr—

DIRECCION GENERAL Gf PERSONAL

SOLICITUD DE REGISTRO AL PAGO DE GUARDERIA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

PARTICU

\

CLAVE DEPENDEN,

Ne. DE EXPEDINTE

i

.—._4

1

LECAETA
FIRMA DEL SOVICITANTE

—— l'l rc
DOMICHIO. s = e T
DEPENOENCIA DE ADSCRIPCION
-— |
TATE ANTIGULDAD Ijmn-un SEMANAL | TELEFOND,
HOMBRE DEL MINOA.  wrovism sivims [repr— v PFECHA DE NACIMENTOD |
/ - - —-—
g S e
e vo.so %

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL GE PERSONAL
—

RIA OWEIDAD ADMINISTRATIVA
MOTA: L31A LOAKITUD FOBRA BAREL SNV LA RLLACION MEREVALY

FECHA DE CERTFICACION - - -

MAFORTE

i

nnu:l‘o&mun oE re

/

s€ n\?’{m- ot OUINCENA DE FAGO FIRMA DE AUTQRIZACION
L. / /
L TRARAJADOR

A ENTALOAR A SU SECRETAMA O UNMIDAD ADMIMSTRATIVA LA SIGIAENTE DOCOMENTACION: \

NT0 DLL MENOR o ossmpdal.

FARTCIR A,

* MOMBAE DI 1A QUARDINA A F C ¥R REGISTRD DI INCOARMIALION A LA 507

= POMRCRIO WNCI UYERDO CINONMA COMIO MITAL ¥ TELIEOnern

* CANTIDAD MINIUAL A PAGAR PO CONCEFIO DF COF (A TENA

= WML OFL VIULAR O PIECEIN BF LA GUAREISA ¥ SECLO 1M LA MesasA

* MOMBAL DHL MENVON, GAAUT CSCULAR ¥ MES A AR U1 CUAL IOAESA A LA GUARIN Hua

MO Bt FA00
CREDINCIAL VIOLNTL DIL TRABAJADON DT LA AN ¥ n)evepial.

TALON DL CHEOUE CORALLFORINEMTT & | A UL TWAR GUNNETRA o it mgin )

N

>

®OTA;  IL PAGO DT

FURsORAL,

ERTA FROETACION TUWORA LILCTO & FANTI OOL MOE En QUL M BSORLEL LA SOUCITUD A LA DWW COON OCMURAL OF

e esae

Anotar dependencia y
= subdependencia donde

recibe su pago,

LI asignado al trabajador
F— por la DG (ver Formas

lnieas, no es indispe

sable lenar este cspucio.

—~ [ncluir ¢l indicado en el
Talin de Pago,

En lu que vecibe su

pago.

Numero telefénico don-
de se le pueda localizar
al trubajndor.

Nimero de horas que
lubora ¢l uabajador a la
semani en la [INAM.

\l fon nuimeros arabigos ¢l

din mes y ano de noci-

mienta del menor,

Fina autdgrala de
Visto Bueno del Secreta-
rio o Jefe de la Unidad
Administrativa (en ¢aso
de rechazo de tramite,
en este espacio se indica

la causa del miismo)

lmponce tolal de la syuda
de guarderia (con mime-

o).

\ Sello de la DGy Tinna
del Jefe del Depro. de

Prestaciones.
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B) 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 nimero a cada uno
de los conceptos y espacios destinados para ser llenados; en hojas en blanco se realizard la explicacion
de cémo llenar cada espacio, siempre relacionando la explicacion de cada concepto a traveés del nimero
que se asignd al formato modelo, bajo la leyenda "REFERENCIA™ y "DEBE ANOTARSE".

Ejemplo:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

SOUCITUD DE REGISTRO AL PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR

[ ctaveo No. DE E. b
1 z J
DATOS DEL SOUICITANTE
NOMBAE: [Er— e — [——— RF.C. )
3 4
DOMICIIO:  tans v 5 - owa rbim
DEPENDENCIA DE ADSCRIPGION
CATEGORIA ANTIGUEDAD JORNADA SEMANAL | TELEFONO
7 8 9 10
oz
NOMBRE DEL MENOR:  wiusams rosimmy “ [PR— s FECHA DE NACIMIENTO
12
- - e
J
FECHA.
vo.Bo
14
13
SECRETARIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA
FIRMA DEL SOLICITANTE ] {Hona: £5TA 5OLICIUD FODAA INORLIARKE I LA AELACIOK MERSUAL
PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
(FECHA DE CERTWICACION - P - WAPGRTE =
15 18
SE AUTORIZA A PARTIA DE QUINCINA DE PAGO FIRMA DE AUTORIZACION
17 18
19
w

L DIRECCION QENERAL DE PERSONAL J

EL TRABAJADOR DEBERA ENTREGAH A SU SECRETARIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

V) ACTA OF KACWAINTO DEL MEMOR (Folscnpal,

21 COMSTANCIA DE LA QUARDERIA PARTICULAR, CONT{MIENDO.
- NOMBAE DE LA GUAADLRUA, 1§ C. V10 HEGISTRO DE INCOAPORACION A L4 S § 7,
. DOMICHIG WNCLUTEADD COLOMA CODIIO POSTAL ¥ TELEFONDY
» CANTIDAD MENSUAL A FPAGAR PO CONCERTO OF COULEGIA TLIA
= WOMBAE DEL TITLAAR O OMECTOR UE LA DUARDEMA ¥ SELLD D LA MiSMA
- NOMDRE DEL MEWUA, GRALIY [ SCOLAN ¥ MES A PANTHE DL CUAL INGRESA & LA GUANERLA

31 RECIBO DE FAGD

4] CAEDENCIAL VIGENTE OEL TRABAIADON DL LA UNAM Wrissmpasl,

€1 TALOM DE CHLOUE CORRCEFOMDITHTE A LA VLTHAA QUINCENA If iiscemal. D,

WOTA: EL FAGO DE (STA PRISTACION TEMORA EFECTO A FANTIA DOL MES [N QUE SE MGALSE LA SOLIGITUD A LA DIECCION GLMLAAL DE
FEASOMAL,

0Gr 10830
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Ejemplo de instructivo con explicacién separada al formato:

38

REFERENCIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR
DEBE ANOTARSE

Dependencia y subd dencin donde recibe su pago.

¥

Nimero de expediente asignado al trabajador por la DGP (ver Formas Unicas.

No es indispensable llenar este espacio).

No incluir abreviaturas, En caso de ser mujer, anotar nombre de soltera.
Incluir ¢l indicado en el Talén de Pago.

En el que actualmente vive el trabajador,

En ln que recibe su pago.

Nombramiento que tiene cn la dependencia en la que labore mayor nimero de
horas.

Numero de afos laborados en la LINAM.
Numero de horas que labora ¢l trabajador a la semana en la LINAM.

Nidmero telefénico donde se puede localizar al trabajador.

s &l s

5

E|

EH

I

-

Nota:
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C) INSTRUCTIVO CON EXPLICACION AL REVERSO DEL FORMATO.

Existen formatos que desde que fueron disefiados o reimpresos se determind incluir el instructivo de
llenado en el reverso del mismo. Cuando las instrucciones que se indiquen al reverso del formato sean

claras y precisas no es necesario elaborar otro tipo de instructivo.

ANVERSO REVERSO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

s UMIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CLAVE DE LA DEPENDENCIA: Anotar & Jencia y subdepend donde recibe
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 1l pogs:
7 SOLICITUD DE REGISTRO AL PAGO DE GUAHRDERIA PARTICULAR NUMERO DE EXPEDIENTE: E) asipnado ul trabajador por la DGP (ver Formas
ot | o ot Unicas. No es indispensable llenar csic espacio).
DATOS DEL SOUCITANTE DATOS DEL SOLICITANTE
Lt ———— i ——— -— LN
NOMBRE: No incluir abrevisturas. En cuso de ser mujer, anolar nombre de solicra,
DOMICRLIO - o~ —
K.F.C.: E! indicado en ¢l 1alén de pago.
DAPENOE DA DE 403 TR CION
DOMICILIO: En el gue sctuslmente vive el trabajador.
CaTieona _‘[um ommala Limanal |TiLtFomo ¥
[T p——— p—— — ey DEFENDENCIA: En ls que recibe su pago.
T S CATEGORIA: Nombramicnio que tiene en ls dependenciz en la que labore mayor
I voss ) nimero de horss.

ANTIGUEDAD: Nimero de wis lsborados en la UNAM.

LIORITANA O UAOAD & Dk THA Th A&

s DO BOUCT ANTE e t—
PARA UEG EXCLUSIVO DY LA DIMECCION CINENAL DE PEASONAL JORNADA SEMANAL: Numero de horas que labors ¢l trabejador & & semans en ls
(G o RTGGo = = = L -\ UNAM.
S AUTORIZA A PARTS DE OUWCINA DL PACO FeALA B AUt ORed & Crom TELEFONO: Namero tekfénico donde se pucde lovalizar sl trubajudor.
=

NOMBKE DEL MENOR: Completo y cvitar abreviaturas.

FECHA DE NACIMIENTO: Con numeros ardbigos, dis, mes y ano de nscimiento del
\___ DLCCION OINFRAL Of PEASOMAL )

menos.
AL TRASAJADOR DISLRA (#THIGAR A SU SLCRLTARA O UMDAD ADRMIME TRATIVA LA BIGUILNTE (K€ Uaal N T ACION,

~

e FECHA Y FIRMA: Dia. mes y uio en que sc clabora b solicitud y firma swografa del

B OCORSTAMGE B4 L4 SULRG{RAE TARTIGA AN CON || NE w00
irshajador gue solicits el registro.

o 14 arec o avangr
oo m———— o8t v 77y b
- CANPELAD s Fus 2 PAGAn P CORCEPIE P SO
- g a1 s ’ = Gisnmn s [ ppp— R i gE o
- St 80 sfin, S A EANS ¢ 5% 2. P s LPans oBTRA S 18 B VO.BO.: Firms sutdgrafa de Vo.Bo. del Secrctario o Jefe de la Unidad Administrative
® McmO m race {en vuso de rechuzo del trimile, en cste cspacio, s indica ls cuusa del mismo).
N CAOEREIAL VI NTE DUL T RASAMA DGR D L8 U e
A 6 ot oo Y 4 tABgE SRTAN s, )

BOTA G P4G0 DU FFTA FOMIAGKS TEMDRA (FECTO A4 FARTE B ML 0N GUC B SGALI LA BOLKHTUS & LA SeeOOES SreCRS B
e

]

Nota: Las dependencias universitarias que utilicen formatos emitidos por la Administracién Central, deberdn

solicitar a ésta, los intructivos de llenado respectivos.
En los casos de que un formato sea disefiado por la propia dependencia, ésta deberd elaborar el intructivo

de llenado correspondiente.
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LINEAMIENTOS PARA LA
INTEGRACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

Cuando los procedimientos han sido elaborados, éstos se deben integrar a un manual de procedimientos,
para tal efecto, a continuacién se describe cada uno de sus elementos.

4.1 CARATULA DEL MANUAL

Es la primera hoja del documento, cuya finalidad es identitficar al manual. Los elementos que debe
contener deberdn ajustarse a los lineamientos establecidos en el apartado 4.11 "Lineamientos para la
presentacion del Manual de Procedimientos”.

Ejemplo: NOMHRE DE LA INSTITUCION

¥ |

LOGOTIPO DE LA e i | LOGOTIPO. DE LA
DEPENDENCIA (NO

UINAM A Ry UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO d
= SECRETARIA ADMINISTRATIVA &= INDISRENSABEE)

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

SUBSISTEMA AL
QUE PERTENECE
(EN SU CASO )

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘h—‘—‘———-—-—.___ TITULO DEL DO-
- CUMENTO

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBTITULO

Por drea responsuble
(dependencia, sub-
dependencia,  depar- y
wmento, frex) o por
la  naturaleza  del
trabajo (sistema.
subsistema, trdmite)
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4.2 CONTENIDO DEL MANUAL

Es la parte del documento cuya finalidad es listar secuencialmente los apartados que constituyen el
Manual.

Ejemplo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

ENCABEZADO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TITULO DE LA

P—

HoA = CONTENIDO DEL MANUAL

APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL
ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS
APARTADOS < INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL

PROCEDIMIENTOS:

TRAMITACION DE LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
UNIVERSITARIO

Movimientos a través de Forma Unica

Movimientos o través de contrataciones por recibos de honorurios

Maovimientos o truvés de (ficio

OTORGAMIENTG DE PRESTACIONES AL PERSONAL LINIVERSITA-
Rl

Avuda menswal puri el pugo de purderis panticuba

Ayuds ceondmics purs impresion de lesis

Autorizacién del pugo de menuje de cusa

- CERTIFHCACIONES
Expedicidn v reexpedicion de credencules INAM

Expedicion de constancius de empleo, sucldo v baju

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Movimientos de sl para el personal admmistrative
Prestaciones al personal admimstrutive
Munejo del fondo Mo

L GLOSARIO

4]
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4.3 DOCUMENTO DE APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

Es la hoja del manual donde se da formalidad a los procedimientos que lo integran, para lo cual son indis-
pensables las firmas de aprobacién del personal involucrado en su elaboracidn, revisién y autorizacién
dentro de la dependencia, asi como la clave de Registro Oficial de la Direccién General de Personal.

Ejemplo:
TITULO DE LA
HOJA ~—
\ APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL
NUMERO DE TO- —] El Manual de Procedunientos denomimnado
MOS QUE LO : N
INTEGRAN constituido por tomos, con fecha de unplintacién de  <t— DIA, MES Y ANO
Actualmente regula las actividades de lus dreas - AREAS INVOLL-
CRADAS

PUESTO Y AREA —|

DE LA PERSONA \
RESPONSABLE DE claborado por revisado por 4—1—PIUESTO Y AREA

LA ELABORACION DE LA PERSONA
QUE REVISO

PUESTO Y AREA y autorizado por obteniéndose de lu
DE LA PERSONA

OUE AUTORIZO —] Direccion General de Personal el registro oficial "'—“ﬂ‘—kl—"-w—i.ﬂw‘__‘___ C'LAVE DE RE-
F~ GISTRO

antes citnda, da su aprobuacién en cuunto a lo estructura técnicu de este Manual.

El presente documento, sc incorpora al Manual de Procedimientos con la finalidad de dar

AREA QUE LO fornmalidad Institucional al Manual, cuya custodia estd a cargo de: -
CUSTODIARA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIR-

DE LA PERSONA | | MA DEL TITU-

QUE REVISO |_—"] LAR DE LA DE-
/ PENDENCIA

NOMBRE Y FIRMA T S— T |

DE LA PERSONA ELABORG REVISO AUTORIZO

RESPONSABLE DE -
LA ELABORACION
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4.4 DOCUMENTO DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

DE PROCEDIMIENTOS

Es la hoja en la que se debe asentar cada una de las actualizaciones que se realizan al manual, las cuales
entre otras, pueden ser cambios en los formatos que se utilizan en el procedimiento, inclusién o deroga-
cién de normas de operacién, modificacién de requisitos de trdmite, eliminacion de actividades innecesa-
rias, establecimiento o moditicacién de actividades de registro y control, etcétera.

Ejemplo:

T[TUM) DE A —/

HOJA

NOMBRE DEL MA- -

NUAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
MODIFICADOS

FECHA DE RECEP- 4

CION EN

D.G.P.

(DIA, MES, ANO)

cambios en los

El manual de procedumientos denominado

ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

en vigor a partir del dia presenta

fffientos que a continuacién se enuncian:

PROCEDIMIENTO

BREVE DESCRIPCION DEL CAMBIO

Pago de Guarderia Particu-
lar

Reexpedicién de Credencia-

les

Contratacion de Personal

Se redisend fornato en el cual se solicita copia fotostdtica del
acta de nacimiento del menor,

La expedicidnde la credencial se realizard en forna automati-
zada.

A la documentacion requerida para el ingreso de personal, se

adiciona:
®  Fowcopin del comprobante del SAR
¢ Fotocopinde la constancia del RFC

X

mientos modificados registrdndose con la clave

la Direccidn General de Personal recibié un ejemplar de los procedi-

FECHA DE AC-
L TUALIZACION

l. FECHA DE VI-
GENCIA (DIA,
MES Y ANO)

EXPLICACION DE
LA MODIFICA-
CION

('LAVE DE REGIS-
TRO PROPORCIO-
NADO POR LA
D.G.P.
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4.5 INTRODUCCION DEL MANUAL

Incluir una introduccién en el manual sirve para presentar al lector:

- Las funciones de la dependencia o drea responsable.

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

- A quiénes estd dirigido (usuarios).

- Los temas o apartados que lo integran.

- Las recomendaciones sobre el uso y consulta del manual.

Finalmente, la introduccidn debe incluir un corolario a manera de conclusion.

Ejemplo:

ENCABEZADO

TITULO DE LA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

» INTRODUCCION

HOJA

FUNCIONES Y

ATRIBUCIONES4———

(BREVEMENTE)

IMPORTANCIA

La Direccién General de Personal tiene como funciones primordizles... todo esto con k
finalidad de propiciar un clima que facilite ki realizacion de ks funciones de dovencia,
investigacién y extensién de ki culturs que tiene encomendadas ki LINAM,

Para d peiar ks funci enc dndas a esta Direccién, se han instrumentudo y
establecido procedimienlos, normas de operacitn.

Lot mecani y normas de operacidn que regulan ¢l quehacer en materia de personal

DEL MANUAL

PROPOSITO Y

LISLIARIOS

TEMAS/APARTA-

DOS

AUCLARACIONES
) RECOMENDA-
CIONES

de Lk Direccién General de Personal, son los que se describen en el presente manual,
ddndose una vision amplis de ks actividades, procesos y bases normativas que se apli-
can.

El preseate manual tiene como préposito fundamental, unificar criterios en ki ejecucién
de los procedimientos descritos en €} y durlos a conocer al personal de kis dreus que
ntegran ki Direccion.

La estructura del documento estd integruda primeramente por b especificacion clara del

ubjetivo que se pretende aleanzur con el manwual.

Posteriormente se describen para cada una de lus Greds de trabajo los procedimientos
que lo integrun, En ki dlima parte se integras un apartado con los érminos administruti-

vos que requieren ser definidos.

Cube ackirur que el conienido de este munual es un reflejo de b formu de operucion
actisil, por lo que esth supeto 2 bs modificuciones que se derven de b dinfimica de
cambio de kis disposiciones kiborules y de los procesos de i modemizacién administia-

tivit que se Lenen pkmeados
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4.6 OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo deberd especificar claramente los resultados que se pretenden alcanzar al contar con el Manual
de procedimientos de la dependencia.

Los lineamientos para su redaccidn y presentacion son:

- Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo.

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

- Evitar el uso de adjetivos calificativos.

- No subrayar conceptos.

- Utilizar una redaccidn clara, precisa y en una extensién mdxima de cinco renglones.

Ejemplo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

ENCABEZADO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TITULO DE LA

HOJ YUSCU OBJETIVO DEL MANUAL
A (MAYLISC ._/

LAS Y CENTRA-
DO)

QUE

——= [Establecer los lineamientos y disposiciones nonnativas en materin de adiminis-

tracidn de Recursos Humanos efecto de regular su aplicacién] y vigilar su
observancy pendencias universitarias). /

PARA QUIENES
LG

PARA QUE — |
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4.7 PROCEDIMIENTOS

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

Los lineamientos para la integracién y presentacién de procedimientos se estipulan en los apartados III
y IV correspondientes de esta Guia.

Ejemplo:

! SEPARADOR
g4 e B R R TR l ANEXOS
: I DIAGRAMA DE FLUJO
: [ DESCRIPCION NARRATIVA
: PR([EDIHIENTO 2 i M I NORMAS DE OPERACION
: ‘ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
: | INDICE
: | CARATULA
I - _! SEPARADOR
e S S S Ss e I ANEXOS
i l DIAGRAMA DE FLUJO
: [ DESCRIPCION NARRATIVA
i PROCEDINIENTO 1 [ NORMAS DE OPERACION _-
| OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
: [ INDICE B
: | CARATULA B
l‘ --------------- SEPARADOR B
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4.8 GLOSARIO

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Estd compuesto por la definicion 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 comprensién y unificar el lenguaje utilizado.

Ejemplo:

ENCABEZADO

ORDEN POR

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

GRUPOS ALFA- —= A
BETICOS
ACTIVIDAD
ACTIVO
TERMINOS ADQUISICION

CONTRATO

DESCONCENTRACION

GLOSARIO =

Es ¢l conjunto de operaciones ufines y sucesivas que /
son ejecutadas por una unidad responsable para la
realizacién de un trabajo detenninado

Todos los derechos y bicnes de una empresa

Obtener con los medios apropiados ¢l dominio. propic-
dad o beneficio de un bien. articulo o servicio

Puclo, ajuste 0 convenio que crea una obligacion entre
las partes que intervienen

Fonna de organizacién administrativa que s¢ integra
con organos a los que se les encomienda la realizacién
de deternminadas actividades y que no pierden la rela-
cién jerdrquica con el érgano central.

CRETA Y CORRECTA

TITULO DE LA HOJA (MA-
YUSCULAS Y CENTRADO)

| _DEFINI MONCLARA, CON-
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4.9 PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

Es la iltima hoja, en la que se relacionan los nombres, puesto y el papel desempenado por cada una de
las personas que intervienen en la elaboracién o actualizacion del manual de procedimientos de la depen-
dencia.

Ejemplo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

U.N.AM MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUTORIZO Lic...

Director. ..

COORDING Lie::
Subdirector. ..

REVISO Lic...

ELABORO

MECANOGRAFIO
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

4.10 DIRECTORIO

En el reverso de la portada se deberd incluir el Directorio Institucional de la Universidad, seguido del
de la dependencia que elabora el manual, debiéndose anotar los nombres completos y cargos de los

diferentes funcionarios del primer y segundo nivel jerdrquico.

Ejemplo:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Dr. José Sarukhin
Rector

Dr. Fruncisco Bamés de Custro
Secreturio General

Dr. Salvador Ma's Aharez
Secreturio Administrativo

Dr. Roberto Castunién Romo
Secretario de Asuntos Acudémicos

Lic. Fernundo Serruno Migallén
Abogudo General

ESCUELA DE ESTUDIOS PROFESIONALES...

Lie.

Director

Lic.

Secreturio Generul

CiP:
Secreturio Administrativo
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LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

4.11

Los manuales de procedimientos que elaboren las dependencias universitarias deberdn presentarse de
acuerdo con los siguientes lineamientos establecidos por la Direccion General de Personal.

A) Cardtula del Manual

Ejemplo:

i 6.0 cm. ,[

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO . S
I d

SECKETARIA ADMINISTRATIVA . Lt — — ;

DIRECOION GENERAL DE PERSONAL | _l_ el
| 25
_i__4-___|5_
| 4.5

13.5 ¢m,

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

28

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

21.5 ¢m,

i

-
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B) Objetivo, Contenido, Introduccién y Glosario del Manual.

Ejemplo:

e p
o SECRETARIA ADMINISTRATIVA N i o
of 2| w DIRECCION GENERAL DE PERSONAL | =
ol < o )
o \ _ — ey
1 i e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
I o EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

N I

I

|

19.5 ¢m |
i

OBJETIVO DEL MANUAL

[Establecer los linemnientos y disposiciones nonnativas en materia de administra-
cidn de Recursos Humanos), [a efecto de regular su aplicacién] y vigilar su obser-
vancia] [en lns dependencinos universitarias).

21.5 ¢m. |

-
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C) Cardtulas de los Procedimientos.

Ejemplo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

i
s
3.0
1

5.0 ¢m

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

12,5 cm'.
13.5 ¢m

5.5¢m. | !
! |

MOVIMIENTOS A TRAVES DE FORMA UNICA ——' —— . | — . —"

Abril de 1993 .
_ {25
I 1

45

21.5 cm. —

L]
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D) indice, Objetivo, Normas de Operacién y Descripeion Narrativa de los Procedimientos.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

_| 5.5 cm.
Ejemplo: L 5
25, |
s et o
1
— |
i | SECRETARIA ADMINISTRATIVA

- I | DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

w| T - |
o

PROCEDIMIENTO
REEXPEDICION DE CREDENCIALES
AL PERSONAL UNIVERSITARIO

DESCRIPCION NARKATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

2.0
3.0

ENCARGALDO DE LA VENTANILLA DE 2. Verifica que los datos de la

CREDENCIALES documentacidn scan legibles, que ¢l
recibo de pago corresponda a la dlu-
ma quincena de PAgo ¥ Que s¢ ancxe
el “Recibo de pago por Derechos de
Reposicion™.

2.1 Siel trabajador no cuenta con

| el recibo correspondicnic, le

! indica yue realice ¢l pago del
importe respectivo en la Venta-

l nilla de Informes de la D.G.P.

A 7.5 cm.

| ' 8Ocm

6.5 cm.

ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE CREDENUIALES

3.0 |

3.5 2 Verifics que los datos de la documentacidn scun legibles y que se ancxe el “Recibo de

= —t Pago por Derechos de Reposicion™

4.0 !
2.0 Siel trabajador no cuenta con ¢l recibo correspondiente, le indica que realice ¢l

47 pago del importe respectivo en la Ventanilla de Informes de la D.GP.
= I
L
TRABAJADOR

2.2 Efectia el pugo en la Ventanilla de Inf y e | e en la Venta-

nilla de ('redenciakes para entregar ¢l “Recibo de Pago por [krecho de Reposicidn”

LIBRETO

2

BLOQUE

N
(]




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

E) Diagramas de Flujo de los Procedimientos.

Ejemplo:

20cm. Iét. — . —PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES UNAM AL PERSONAL UNIVERSITARIO

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

TRABAJADOR
ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE CREDENCIALES

1
DATOS

PRESENTA  EN SEAN LEGIBLES
LA VENTANILLA Y SE ANEXE EL
DE LA D.O.P. “RECIBO POK
TALON DE PAGO DERECHOS DE
Y SOLICITA REPOSICION™
REEXPEDICION
DE CREDENCIAL TALON DE PAGOD
F

VERIFICA QUE
Los

DEBE CORRESPONDER
---4A LA ULTIMA QUIN-
CENA DE PAGC

TALON DE PAGO
VIGENTE

IRECI80 POR DE |
RECHOS DE RE-
Irosicion_ _ ¢l

2.1

PIDE AL TRA-
BAJADOR REA-
LICE EL PAGO
EN LA VENTA-
NILLA DE IM-
FORMES .

REALIZA EL PA
GO Y PRESENTA
EL RECIBO DE
PAGO ANTE LA
VENMTANILLA DE

LA D.G.P. '-I
E

REC1BO POR D
RECHOS DE RE
POSICION o

ARCHIVA RECI-
BO PARA EFEC-
105 DE CON-
TROL DE IN-

RECIBO POR DE
RECHOS DE RE-
POSICION o

1
SOLICITA AL ; ;
TRABAJADOR

UNA TDENTIFI-
CACIOM, VERI-
FICANDO QUE
CORRESPONDA

IDENT [F JCACTION
1

-~ 4 *

— e

Nota:  En el caso de diagramas de flujo extensos los cuales no se deseen presentar en hojas por separado,
se recomienda imprimirlos en hojas amplias y efectuar dobleces hasta igualar el tamano carta, otra
opcidn es realizar reducciones, cuidando que no se pierda la legibilidad del documento.




5.8 ‘em.

F) Instructivos de Llenado

Ejemplo:

4. 5cm.

GUIA TEUNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALLES DL PROCEDIMIENTOS

— LN AN

|
|
SECRETARIA ADMINISTRATIVA I
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR

2:5

35 410,

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
SOLICITUD DE PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR

3.0 ¢cm.

13 .00 cm. i

£

| =i, 1 _]

REFERENCIA l DEBE ANOTARSE: L. 1.

| Dependencia v subdependencin donde recibe su pago |

2 Numero de expediente asignudo Gl tabapdor por L DGP (ver
Formas Unius. No es indispensable llenur este espacio)

3 No incluir ahreviaturas. En caso de ser mujer, anotar nombre
de soltera.

4 Incluir ¢l indicudo en ¢l Tulén de Pugo.

5 En ¢l que actualmente vive el trabajador

6 En ks que recibe su pago

7 Nombrumienlo que Uene en ki dependencia en ki que Libore
mayor nimero de horas

¥ Ngmero de anos kiborados en ki [INAM

o Numero de horus que kiboru ol trubupador o ki seman en L
UINAM.

0 Nimero telefénico donde se puede localizar al trabajudor
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() Separadores

Con la finalidad de localizar rdpidamente cada uno de los procedimientos que integran ¢l manual, se
deberdn utilizar separadores, los cuales se disefardn de acuerdo con las siguientes indicaciones:

- Deberdn ser elaborados en cartulina bristol de color blanco de tamano carta y con pestanas escalonadas
de 1.5 cms. de ancho por 6 ¢ms. de largo.

- Cada pestaiia deberd tener anotado el nombre del procedimiento que se trate.

H) Encuadernacion

Con respecto a la encuadernacién, se deberdn seguir las siguientes indicaciones:

- La colocacidn de las hojas deberd ser en forma vertical, incluyendo los anexos.

- En aquellos casos de anexos elaborados en forma horizontal, deberdn colocarse con el encabezado
hacia la parte interior del documento,

- Las pastas deberdn ser de tamafo carta de material resistente, asi como identificarse con el nombre
del documento y de la dependencia.

- Con el fin de facilitar la actualizacion de los manuales, se sugiere presentarlos engargolados o en
carpeta de argollas y en tomos de 150 hojas como mdximo para su adecuado manejo y consulta,
vigilando en todo momento el término de cada apartado del manual.

- Es importante que los procedimientos correspondientes a las Secretarias y Unidades Administrativas
se incluyan en tomos aparte.
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METODOLOGIA PARA LA
V ELABORACION O ACTUALIZACION
DE PROCEDIMIENTOS

En este apartado se presenta una metodologia, la cual tiene como propdsito orientar al usuario sobre las
etapas que se deben llevar a cabo para la correcta elaboracion o actualizacién de los procedimientos de una

dependencia.

Las etapas a realizar son las siguientes:

PLANEACION

TECNICAS DE
INVESTIGACION

ANALISIS DE LA
INFORMACION

ESTRUCTURACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURACION
DEL NANUAL

5.1 PLANEACION DE LA INVESTIGACION

5.1.1 DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO

Se refiere a la designacién, por parte del Titular, de las unidades responsables de la elaboracién o
actualizacién del Manual de Procedimientos de la dependencia; puede también tratarse de un comité que se
integre exclusivamente para desarrollar esta actividad.

Este responsable se encargard de la planeacidn y coordinacion del proyecto.
5.1.2 INVESTIGACION PRELIMINAR

Consiste en la recopilacién de la informacion para determinar el objetivo, alcance, profundidad y recursos
disponibles para elaborar el Manual de Procedimientos de la Dependencia.

A continuacién se relacionan algunas fuentes a las que se puede acudir para recopilar la informacién
necesaria para 1a planeacion del proyecto:
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Es

Documentos Juridicos y Administrativos de la Institucidn tales como: Leyes, Decretos, Estatutos,
Acuerdos, Oficios, Circulares y Memorandos. Esta informacién también puede servir de base para la
redaccion de las normas de operacion (politicas y reglas) de los procedimientos que se elaboren o
actualicen.

Informes de las Auditorias aplicadas a la dependencia, con la tinalidad de considerar sus recomendaciones
en la elaboracién o actualizacion del Manual de Procedimientos.

Entrevista con el Titular de la Dependencia, con el propdsito de determinar la prioridad del proyecto, su
alcance y los recursos disponibles para llevarlo a cabo.

Entrevista con encargados de las unidades o dreas responsables que integran la dependencia, para conocer
las caracteristicas y el mimero de procedimientos que se aplican en dichas dreas, asi como para saber

quiénes pueden participar en la elaboracién o actualizacion del manual.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, emitida por la Direccion General de
Personal, con el fin de consultar y seguir los lineamientos que establece.

Manual de Procedimientos anterior (en caso de existir), para identiticar cudles son los procedimientos a
actualizar o a incorporar.

Manual de Organizacion de la dependencia para obtener informacidn sobre las tunciones que desarrolla
cada drea responsable, conocer el tipo de actividades que se realizan y determinar el alcance del proyecto.

importante mencionar que en el manual que se elabore o actualice. sdlo se deben considerar procedimien-

tos vigentes, es decir, aquellos que operan actualmente, mds no asi las propuestas de modificacién o las
suposiciones de cimo deberia realizarse el trabajo.

5.1.3 ESTABLECIMIENTO DEL OBJETIVO PARA LA ELABORACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Con base en la informacién recabada en el paso anterior, se establecerd en forma clara y concreta, el
objetivo que se pretende alcanzar con la elaboracién del Manual de Procedimientos de la dependencia. Para
esta actividad se deberdn tomar en cuenta los lineamientos de redaccion y presentacion establecidos en el
punto 4.6 de esta Guia.

5.1.4 ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

El desarrollo de esta etapa estard a cargo del responsable del proyecto y consiste en:

Establecer en orden cronoldgico, todas y cada una de las actividades que se deben realizar para elaborar
el Manual de Procedimientos, desde las actividades necesarias para integrar el equipo de trabajo que lo
desarrollard, hasta las requeridas para obtener la autorizacion interna y registro oficial de la Direccién
General de Personal.
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- Especificar las percnnaq 0 dreas que se responsabilizardn de ejecutar o supervisar cada actividad, ¢c6mo
se deben realizar, a cudntas y a qué personas se investigard.

- Determinar el tiempo que se estime necesario para realizar cada una de las actividades que comprende
el programa de trabajo, obteniéndose asi el calendario de actividades del proyecto,

- Asignar a cada una de las actividades los recursos humanos, materiales, financieros, técnicos y de apoyo
administrativo que se requerirdn. Este punto estd en funcion de los recursos asignados para el proyecto.

Para facilitar la elaboraciéon del Programa de Trabajo, se recomienda utilizar una grifica de Gantt, como la
(ue se muestra a continuacién.

Ejemplo:

PAOGRAMA DE TRABAJO FARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

WS

FLBHEHUY MA R ZO
BESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE Teweo  (Seens 1 [sewans 3 Jsemans o [sewama o [oewana 1 [sewana 1 [semana o [semana « CRSERVACIONES
o 1]1_]1[415[ Tﬂxl 1s |»[.!.TT.LI;|.!- slalalalshilalalelshilalalals] TaloTals

B r:mamnlu JF—— ' N R T

1. INVESTIGACION PREL IMINAR (¢re o€ ABSSUR EJIIALIB = H i } 2
1) REVISION DE PROCEDIMIENTOS ¥ WORMATIwIDAD “LIc lUIS TORRES —
EXISTENTES ¥ DETERMINAR LAS WECESIDADES DE | RESPONSABLE DEL HEAL ' 0 i 0 '
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5.1.5 AUTORIZACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

El Programa de Trabajo elaborado se presenta ante las autoridades de la dependencia con el proposito de
que se conozea, autorice y proporcione el apoyo necesario para la elaboracién del Manual de Procedimien-
tos, en este sentido, se deberdn establecer los mecanismos de comunicacion interna (reuniones de trabajo,
circulares internas, memorandos, entre otros), que sirvan para facilitar las actividades de investigacion.

5.1.6 INTEGRACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

En este momento se debe designar a las personas o dreas que participardn en la realizacion del proyecto.
Para la organizacion de este equipo de trabajo, se proponen las siguientes opciones:

- Que el proyecto se realice por un drea de apoyo técnico de la dependencia (Organizacién y Métodos,
Planeacidn, Sistemas, etc.)

- Que el proyecto se realice por cada una de las unidades o dreas responsables de la dependencia con los
procedimientos que les corresponda, bajo la coordinacion de la Secretarfa o Unidad Administrativa.

- Que el proyecto se realice a través de una combinacidn de los dos casos anteriores.

- Que el proyecto lo realice una comisidén temporal integrada por personal de cada una de las dreas
responsables de la dependencia, coordinado por la persona que designe el Titular de la misma.

Este equipo tendrd como actividades:

- Realizar la investigacion documental y de campo para la integracion de los procedimientos de las
diferentes dreas.

- Redactar los procedimientos, para lo cual se deberdn definir y acordar con anticipacién los criterios que
sean necesarios para homogeneizar el lenguaje que se utilizard.

- Verificar la uniformidad en el estilo de redaccidn, la profundidad del andlisis y la presentacion del
documento definitivo.

El responsable del proyecto, presentard el programa de trabajo a los integrantes del equipo, a efecto de
disipar cualquier duda y contar con su colaboracién; asimismo, les explicard el contenido de la Guifa Técni 2
para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, a fin de que conozcan los lineamientos y metodologia
que se deben seguir para la elaboracidn o actualizaciéon del manual.
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5.2 TECNICAS DE INVESTIGACION PARA LA OBTENCION
DE INFORMACION

Simultdneamente a la elaboracion del programa de trabajo se determinardn y disefardn las herramientas
necesarias para el levantamiento de la informacién documental y de campo; dichas herramientas podrén ser:

- Investigacidn documental.
- Entrevistas.
- Cuestionarios.

- Observacidn directa.

5.2.1 INVESTIGACION DOCUMENTAL

Esta técnica consiste en recopilar, seleccionar y analizar los documentos que contienen informacion
relacionada con los procedimientos que se van a elaborar o actualizar, como serfan: circulares, oficios,
procedimientos ya documentados, disposiciones normativas que fundamenten el trabajo que se realiza.

5.2.2 ENTREVISTA

Es una técnica de investigacion en la cual a través de la conversacion directa con el personal involucrado,
permite obtener informacidon sobre las actividades que conforman los procedimientos.

Este método es ttil para reunir informacion de aquellas personas quienes tienen dificultad para expresar sus
ideas o conocimientos por escrito o que no disponen de tiempo para llenar cuestionarios.

Las entrevistas se clasifican en dirigidas y no dirigidas:

a) Entrevista dirigida

Esta técnica consiste en que el entrevistador selecciona de antemano los temas relacionados con las
actividades que se investigardn, para asi contar con los elementos de referencia para dirigir la
conversacion.

Para aplicar esta técnica es necesario contar con una guia de entrevista en la que se plantean a grosso
modo las dudas o temas de interés a investigar; el orden que debe seguirse es secuencial y el objetivo
es obtener respuestas concretas.
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b) Entrevista no dirigida

En esta técnica se puede utilizar una gufa de entrevista que no necesariamente sigue un orden
preestablecido para obtener la informacidn; la hilacidn entre los temas surge espontdneamente y tiene la
ventaja de dar la oportunidad al entrevistado para explayarse ademds de permitir al entrevistador
profundizar sobre los temas especificos que tenga duda.

En la aplicacién de esta técnica se puede omitir la utilizacidn de la gufa de entrevista, siempre y cuando:
el entrevistador posea un amplio conocimiento sobre el tema, los aspectos a mvestlgdr sean minimos o
se tenga la suficiente experiencia y habilidad para realizar la entrevista.

RECOMENDACIONES PARA LA REALIZACION DE ENTREVISTAS

El

éxito de una entrevista depende de la habilidad del entrevistador y de la preparacién de la misma. por lo

que se recomienda:

62

Tener bien definido el objetivo de la entrevista antes de aplicarla.

Determinar cudles son los aspectos a conocer o aclarar e incluirlos ordenadamente en una guia de
entrevista.

Ejemplo:

OBIJETIVO DE LA ENTREVISTA:

Conocer como se realiza el trdmite para la expedicion de constancias de
trabajo para el personal extranjero.

ASPECTOS A INVESTIGAR:

Descripcién del trabajo

Personal o dreas que lo realizan

Métodos de registro y control

Formatos que se utilizan y como se llenan
Bases normativas de este procedimiento
Tiempo en que se realiza el trabajo
Estadisticas del volumen de trabajo

Concertar cita con el entrevistado informdndole el asunto a tratar, esto con el fin de programar su tiempo
y prepararse para la entrevista.

De preferencia, llevar a cabo la entrevista en un lugar privado, evitando asi las interrupciones.

Comenzar la entrevista con algin comentario breve o de actualidad que motive a la persona y le haga
sentir confianza para que se interese por la entrevista.
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- Utilizar un lenguaje sencillo que facilite la comunicacion con el entrevistado.
- Guiar adecuadamente la entrevista, evitando desviarse del tema o convertirse en entrevistado.
- Saber escuchar, no emitir juicios de valor, criticas o influir sobre las respuestas.

- Tomar notas de aquella informacion que se considere importante para estructurar los procedimientos y
no quedarse con dudas.

- Para verificar que el propdsito de la entrevista se ha alcanzado, es conveniente corroborar la informacién
obtenida con el entrevistado.

5.2.3 CUESTIONARIO

Es un documento que contiene una serie de preguntas ordenadas ldgicamente, a través de las cuales se
obtiene informacidn sobre un tema o asunto en particular.

En este caso se trata de cuestionarios que se aplican a las personas involucradas directamente en la
realizacion de un trabajo determinado, por lo que es necesario que el contenido de los mismos, comprenda
aspectos especificos sobre los temas o asuntos relacionados con el trabajo del cual se desea obtener

informacion.

De acuerdo con la amplitud que se desea obtener en las respuestas, los cuestionarios pueden ser:

a) De respuesta abierta

Es aquel cuestionario que da al encuestado libertad para que proporcione sus respuestas con la amplitud
y profundidad que desee.

b) De opcidn miltiple o respuesta cerrada

En este tipo de cuestionarios, cada pregunta que se formula va acompanada de dos o mds opciones de
respuesta, por lo que el encuestado estard limitado a responder a sdlo una de ellas.

¢) Mixtos

Estos cuestionarios son una combinacion de los dos tipos anteriores. Se disefian en funcidn de los aspectos
que se necesita investigar con diferente grado de detalle.

RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE CUESTIONARIOS

- Las preguntas deberdn adecuarse al tipo de informacion que se desee obtener del entrevistado.

- La redaccién deberd ser clara, sencilla y directa.
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- Las preguntas deberdn formularse de manera que no sugieran la respuesta.
- Cada pregunta deberd limitarse a una sola idea.
- Las preguntas deberdn ordenarse de acuerdo con las necesidades de informacion del estudio.

- Deben agruparse todas las preguntas de un mismo tema.

ORI e ey M i

- Evitar el empleo de términos ambigiios, técnicos o poco usuales.

- Se deberdn incluir preguntas que investiguen las actividades que se realizan cotidianamente (diarias); con
cierta periodicidad (dos veces a la semana, semanal, quincenal, mensual); en forma esporddica (ocasional,
temporal y eventual).

DETH il M e

Ejemplo:

CUESTIONARIO MIXTO

1. {Con qué nombre(s) se conoce al procedimiento que se analiza?

2

Describa con detalle qué actividades se realizan cotidanamente como parte de este procedimiento e indique el drea o
puesto que ejecuta cada aetividad.

3. ;Qué actividad (es) realiza cotidianamente y cudl (es) esporidicamente?

4. ;Cuenta con algunos de los siguientes documentos que lo oriente como se realiza el procedimiento?

( ) Manual de Organizacién

( ) Manual de Procedimientos
( ) Manual de Politicas

( ) Manual de Operaciones
() Otro

5. {Se cuenta con documentos en los que se establezean las normas de operacidn que regulan este procedimiento?

()si
() No

En caso afirmativo ;Cudles son?

6. ¢(Existen instructivos de llenado para los formatos que requiere el procedimiento?

()Si
( ) No <

En caso afirmativo ;Cudles son?

Anexe a este cuestionario los formatos e instructivos requeridos para ¢l procedimiento.
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5.2.4 OBSERVACION DIRECTA

Este método permite obtener informacion que no se consigue a través de otros medios y consiste en acudir
al lugar de trabajo para ver y analizar cémo la(s) persona(s) realiza(n) su trabajo; su adecuada aplicacién
facilita adjudicarse de informacién importante y fidedigna para complementar o corroborar la informacidn
adquirida por otros medios.

Para utilizar esta técnica de manera objetiva se sugiere que el investigador aplique las siguientes normas:

- Antes de comenzar la observacién sobre el drea de trabajo, se debe tener bien claro el objetivo asi como
el contexto de las actividades a estudiar.

- Preparar un formato de registro donde se anotardn las actividades de las personas, la techa y lugar donde
se realizard la observacion,

- Colocarse en una posicién que le facilite la observarvacidn, sin interferir en la actividad del trabajador.

- Registrar lo que observe en el momento en que ocurren los hechos.
- Las notas deben ser revisadas lo antes posible con objeto de anotar en ellas las correcciones y adiciones

necesarias.,

Es importante sefalar que independientemente del metodo de investigacidn utilizado, deben estudiarse los
hechos y no las opiniones, no hay que confiar en la memoria y ser objetivos con la informacién recabada.

5.3 ANALISIS DE LA INFORMACION

El andlisis de la informacidn constituye una de las partes mds importantes del estudio de procedimientos ya
que para su adecuada elaboracién o actualizacion se requiere realizar un exdmen detallado de la informacion
recopilada en el levantamiento de informacidn documental y de campo.

El andlisis consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacion o grupos de

datos a fin de someterlos a un exdmen critico que, a su vez, permita conocer en todos sus aspectos y detalles
las actividades que componen un procedimiento.
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El proceso de andlisis abarca la siguiente secuencia de pasos:

- Conocer el hecho o situacidn que se analiza.

- Describir ese hecho o esa situaciin.

- Descomponerlo con el fin de conocer todos sus detalles y aspectos.

- Examinarlo criticamente y comprender cada elemento o componente del hecho.

- Depurar la informacion innecesaria.

- Ordenar cada elemento de acuerdo con un criterio de clasificacion.

- Definir las relaciones que operan entre cada elemento considerado tanto individualmente como en

conjunto.

Un enfoque eficaz en el momento del andlisis de los datos es responder

fundamentales que resuman los aspectos de un procedimiento.

La sucesion de preguntas que se emplean para el andlisis son las siguientes:

(QUE TRABAJO SE HACE?
(QUIEN LO HACE?

(COMO SE HACE?

JCUANDO SE HACE?

.DONDE SE HACE?

(POR QUE SE HACE?

Se cuestiona sobre acerca de las actividades se llevan a cabo para el

cumplimiento de un trabajo determinado.

Se refiere a las unidades responsables que intervienen en el
desarrollo de un procedimiento.

Se debe indagar sobre los métodos y técnicas aplicados para realizar
un trabajo y la forma en que han sido adoptados y adaptados en la
dependencia. También se interroga acerca de los equipos e instru-
mentos que se utilizan en el desarrollo del procedimiento.

Se refiere a la informacion sobre la periodicidad y secuencia del
trabajo, asi como a los horarios y tiempos requeridos para obtener
resultados de una actividad.

Se refiere a la departamentalizacion o dreas de trabajo donde se
llevan a cabo las actividades que se analizan.

Se pretende conocer con mayor detalle las actividades que integran
un procedimiento, con el objeto de justificarlas y de ésta manera
entender la logica del trabajo.

A continuacion se presenta un cuadro en el que se ejemplitican los cuestionamientos antes senalados.
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PROCEDIMIENTO: REEXPEDICION DE CREDENCIALES AL PERSONAL UNIVERSITARIO.

. QUE SE HACE?

/QUIEN LO
HACE?

;,COMO SE HACE?

(CUANDO
SE HACE?

(DONDE
SE HACE?

OBSERVACIONES

)

2.1

SE ATIENDE AL PERSONAL
UNIVERSITARIO QUE SOLI
CITE LA REEXPEDICION DE
SU CREDENCIAL

SE REVISA LA DOCUMEN
TACION DEL INTERESADO

SE PAGA EL IMPORTE DE
LA CREDENCIAL

SE PEGA FOTOGRAFIA DEL
TRABAJADOR EN LA CRE:
DENCIAL

SE AUTORIZA LA CREDEN
ClAL

ENCARGADO DE LA

VENTANILLA DE

CREDENCIALES

ENCARGADO DE LA

VENTANILLA DE

CREDENCIALES

TRABAJADOR

ENCARGADO DE LA

VENTANILLA  DE

CREDENCIALES

JEFE DEL DEPAR
TAMENTO DE SER
VICIOS

INDICANDO LA DOCUMEN-
TACION NECESARIA PARA EL
TRAMITE CONSISTENTE EN:
ULTIMO TALON DE PAGO
-RECIBO DE PACH) POR DERE-
CHOS DE REPOSICION
“NUMBRAMIENTO, COPIA EN
CASO DE SER TRABAJADOR
ACADEMI CO.

EN EL CASO DE QUE EL TRA-
BAJADOR YA CUENTE CON
LA DOCUMENTACION, SE LE
SOLICITA QUE ENTREGUE LA
MISMA,

VERIFICANDO QUE LOS DO-
CUMENTOS SEAN LEGIBLES,
QUE EL TALON DE PAGO CO-
RRESPONDA A LA ULTIMA
QUINCENA Y QUE SE ANEXE
“RECIBO DE PACX) POR DE-
RECHOS DE REPOSICION®.

ACUDIENDO A LA VENTANI-
LLA DE INFORMES PARA
REALIZAR EL PAGO.

VIGILANDO  SU CORRECTA
COLOCACION Y ADHESION
EN EL FORMAT(O DE CRE
DENCIAL.

ENTREGANDO AL JEFE DEL
DEPTO. LA CREDENCIAL Y
RECABANDO FIRMA DE Al
TORIZACION EN LA MISMA.

AL MOMENTO EN
QUE EL. TRABAJA
DOR LO SOLICITE.

EN EL MOMENTO
QUE EL TRABAJA-
DOR ENTREGA
LOS DOCTOS,

CUANDO SE LO
INDIQUE EL EN-
CARGADO DE LA
VENTANILLA DE
CREDENCIALES.

UNA VEZ IMPRE
SO8 0 LOS DATOS
DEL TRABAJADOR
EN EL FORMATO
DE CREDENCIAL.

CUANDO EL EN

CARGADO  DE LA
VENTANILLA LG
SOLICITE.

VENTANILLA  DE
CREDENCIALES DE
LA DGP.

VENTANILLA  DE
CREDENCIALES DE
LA DGP.

VENTANILLA  DE
INFORMES

VENTANILLA  DE
CREDENCIALES DE
LA DGP.

JEFATURA DEL
DEPTO. DE SERVI
ClO8

(POR QUE SE HACE?

PARA VERIFICAR QUE EL IN
TERESADO ESTE VIGENTE
EN NOMINA Y QUE SE HAYA
INGRESADO  EL  IMPORTE
DEL PAGO DE LA CREDEN
CIAL.

ESTO SOLO SE HACE CUAN
DO EL TRABAJADOR NO ES
DE NUEV(Q INGRESO Y AL
MOMENTO DE LA ENTREGA
DE LOS DOCUMENTOS ALUN
NO SE HA REALIZADO EL
PACH).

Una vez concluido el andlisis se deberd depurar la informacidn con el objeto de eliminar la que corresponda
a otro tema o que es innecesaria para la elaboracién o actualizacién de un procedimiento; terminado ésto,
se deberd clasificar la informacién de acuerdo a su naturaleza para poder integrar cada uno de los
procedimientos. Se sugiere llevar el siguiente drden para la integracion de cada uno de los siguientes
apartados:

Nombre del procedimiento

Diagrama de tlujo

Descripcidn narrativa

Formas requeridas

Normas de operacion (politicas y reglas)

Objetivo
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Cuando ya se tienen integrados los procedimientos, cabe la posibilidad de que se presenten dudas o se detecte
que faltd obtener informacion. Ante esta situacién se considera conveniente acudir nuevamente con el
personal que la proporciond para hacer las aclaraciones pertinentes.

Nota: Existen apartados que se pueden realizar simultineamente o cambiar el drden propuesto,
dependiendo de las habilidades del personal encargado de elaborar o actualizar los procedimientos.

5.4 ESTRUCTURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

En esta etapa se presentardn y redactardn los procedimientos, se disefiardn los diagramas y se elaborardn los
instructivos de los formatos conforme a los "Lineamientos para la integracion de procedimientos” que se
encuentran en el apartado III de esta Guia Técnica. Es muy importante que exista uniformidad en el estilo
de redaccion y diagramacion de dichos procedimientos, para lo cual se recomienda revisarlos detenidamente
y en su caso, realizar los ajustes necesarios.,

De esta torma cada procedimiento estard integrado por:

- Cardtula de identificacion

RAEER MR G T

- Indice
- Objetivo

- Normas de operacion

- Descripcidn narrativa
- Diagrama de flujo

- Anexos

N3 ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B R i e I R 3 e

Una vez elaborados todos los procedimientos de la dependencia, se deberdn desarrollar los siguientes
apartados del manual:

- Cardrula del Manual
- Introduccidn

- Glosario de los términos o palabras que aparecen en los procedimientos
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- Personal que intervino
- Directorio de la UNAM vy de la dependencia

- Contenido

El manual de procedimientos deberd quedar ordenado de acuerdo con lo establecido en los "Lineamientos
para la Integraci6n del Manual de Procedimientos” que se encuentran en el apartado IV de esta Gufa
Técnica.

5.6 VALIDACION

Cuando se haya concluido el manual, es necesario presentarlo a los Jefes de las dreas responsables y personal
involucrado para someterlo a una rigurosa revision final; lo anterior, con la finalidad de verificar si la
informacidn contenida en el manual estd completa y corresponde a la realidad. Asimismo, esta revision
permitird comprobar que no existen incongruencias o imprecisiones.

Si el drea responsable manifiesta observaciones con respecto al contenido de los procedimientos, éstas
deberdn ser consideradas y en su caso, efectuar los ajustes o modificaciones pertinentes.

5.7  AUTORIZACION INTERNA Y REGISTRO OFICIAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL

Finalmente, el manual! de procedimientos definitivo deberd ser sometido a la consideracién del Titular de
la dependencia para su autorizacién. Hecho ésto se deberd enviar un ejemplar a la Direccién General de
Personal a efecto de solicitar su revision, dictamen técnico y asignacion del registro oficial.

Cuando se reciba en la dependencia el dictamen aprobatorio de la Direccion General de Personal se
procederd a su reproduccidn y difusién a las dreas responsables encargadas de aplicar los procedimientos
descritos en el manual. Asimismo, se hard llegar un ejemplar a la persona o drea responsable de su custodia
dentro de la dependencia.
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GLOSARIO DE LA GUIA

A

ACCION

AUDITORIA

AUDITORIA ADMI-
NISTRATIVA

AUTOMATIZACION

COROLARIO

CONCATENAR

DESCENTRALIZA-
CION

DESCONCENTRA-
CION
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Se aplica para establecer divisiones de trabajo o para distinguir o diferenciar
actos especializados.

Técnica que tiene por objeto la comprobacion, modificacién y evaluacidn de
actividades, mediante la investigacion u observacién de hechos y regisiros.
Frecuentemente va acompafada de un adjetivo o de una frase descriptiva que
indica el propdsito y tipo de auditoria.

Examen constructivo y comprensivo de la estructura de una institucién, en
cuanto a sus planes y objetivos, métodos y controles, su forma de operacion asf
de sus recursos humanos y fisicos.

Proceso de sustitucién del trabajo humano por mecanismos, maquinas y sistemas
automdticos que son regulados sin la intervencion directa del hombre.

Proposicion que se deduce de lo demostrado anteriormente.

Accion que consiste en unir entre sf dos o mds elementos.

Traslacion de parte del poder o de la autoridad, a unidades que siguen
perteneciendo al mismo todo organizado. El propdsito de la descentralizacion
es el cumplimiento de los fines, gracias a una mayor y relativa independencia.
Proceso que implica la transferencia de funciones a organismos con personalidad
jurfdica y patrimonio propios, asi como autonomia orgdnica y técnica.

Forma de organizacion administrativa que se integra con drganos a los que se
les encomienda la realizacion de determinadas actividades y que no pierden la
relacién jerdrquica con el érgano central.
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GUIA TECONICA PARA TA 1V ABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Registro y examen critico, sistemitico de los modos existentes y proyectados de
llevar a cabo un trabajo, como medio de idear y aplicar métodos mds sencillos
y eficaces y asi reducir los costos.

Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo. calidad y cantidad, las metas y
objetivos establecidos.

Ex el logro de los objetivos al menor costo,

’

Documento que contiene la metodologfia, las instrucciones y la informacion
esencial para dirigie u orientar la elaboracion de diversos tipos de documentas
téenico administrativos.

Documento que contiene lineamientos especiticos para realizar una o mds activi-
dades.

Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades. asi como las caracteristicas generales que éstas deberin tener.

Es la manera que se adopta para llevar a cabo un procedimiento, a tin de
obtener la mayor eficiencia posihle en su ejecucion.
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Disposicion l6gica de los pasos tendientes a conocer y resolver problemas
administrativos por medio de un andlisis ordenado.

Unidad o posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mds de
un empleado a la vez y que tiene una adscripcidn determinada. De esta manera,
puede entenderse como el conjunto de labores y responsabilidades asignadas en
forma permanente a un sdlo empleado en determinada adscripcion.

Unidad de trabajo especifico e impersonal, constituida por un conjunto de
operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe reunir un titular, en
determinadas condiciones de trabajo.

Procesamiento que la investigacion cientifica o la experiencia han comprobado
que es eficaz para alcanzar determinado propdsito.

Proceso que sigue un documento o asunto, desde su recepcion hasta que se
concluye su atencidn.

Es una drea académica o administrativa que se identifica dentro de la estructura
orgdnica de una dependencia.
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