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1 INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 21, fraccién VI del Estatuto Organico del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), mismo que sefiala que entre las
atribuciones de las direcciones de area se encuentra “planear, elaborar y proponer al
Director General los lineamientos, procedimientos e instrumentos operativos que les
permitan sustentar técnicamente el desarrollo de las funciones y programas de sus
respectivas competencias, asi como sus correspondientes indicadores de gestion”; y
con la finalidad de dar cumplimiento al Mecanismo para el Seguimiento de Aspectos
Susceptibles de Mejora, clasificados como especificos, derivados de informes y
evaluaciones externas, mediante el cual, el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores se comprometié a realizar un manual de procedimientos del Programa E003
“Servicios a grupos con necesidades especiales” que contenga minimamente los
siguientes elementos: 1) el objetivo, 2) definiciones, 3) marco legal, 4) alcance, 5)
responsabilidades, 6) descripcién de actividades, 7) diagramas de flujo. Asi como a
difundir publicamente los procedimientos para para la recepcion, registro y tramite
de solicitudes de apoyo; la seleccion de beneficiarios; el otorgamiento de apoyos; la
ejecucién de acciones y los mecanismos para dar seguimiento a la ejecucion de las
mismas. _

Se actualiza! la Guia Técnica para Elaborar y Actualizar los Manuales de
Procedimientos del INAPAM, como una herramienta de consulta rapida para
documentar los procedimientos que se realizan en las areas al interior del Instituto, es
necesario determinar las actividades respectivas que integraran los manuales de

rocedimientos que deberan actualizarse a corto plazo.

1 La primera version de esta Guia se aprobd en la tercera sesion ordinaria del Comité de Mejora\

Regulatoria Interna del INAPAM, celebrada el dia 05 de noviembre de 2015. La presente version

constituye la primera actualizacion al documento original.
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2 OBJETIVO DE LA GUIA

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto, una metodologia con los
elementos técnicos necesarios para la elaboracion y actualizacion de los manuales de
procedimientos asi como los criterios y fundamentos que permitan sistematizar la

informacién contenida en los mismos.
3 CONSIDERACIONES GENERALES

e La Direcciéon de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Planeacién, Sistemas y Evaluacién pondra a disposicién de las unidades
administrativas del Instituto, el personal para asesorar técnicamente en la
elaboracién o actualizacion de los manuales de procedimientos y entregara, a
cada una, copia de la “Gufa Técnica para Elaborar y Actualizar los Manuales de
Procedimientos”.

e Es obligacion de las unidades administrativas del Instituto la elaboracion y
actualizaciéon de la informacion de los manuales de procedimientos que le
correspondan y apegarse a la presente Guia Técnica.

- e Se -elaborard un procedimiento por cada tipo de apoyo del Programa
presupuestario y/o, en su caso, de los procesos administrativos derivados de
los procesos sustantivos, siempre que los primeros no contravengan lo

estipulado en el Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de

la Administracién Publica Federal, asi como ala Procuraduria General de la-
Reptiblica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican.
e Los manuales de procedimientos deberédn actualizarse, en el momento en que
se presenten cambios en cualquiera de los casos siguientes:
1. Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos,
derivados de la mejora de los mismos.
2. Cuando existan cambios en la normatividad aplicable los

procedimientos e impliquen adecuaciones o supresiones de éstos.
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3.- Cuando no cumpla con los criterios de la presente Guia.

e En cada unidad administrativa deberd nombrarse a un encargado que coordine
la elaboracién, actualizaciéon y el control de la doéumentacién asociada a los
procedimientos.

e La elaboracién y/o actualizacion de los procedimientos sera competencia de
los jefes de departamento o equivalentes, subdirectores de drea y directores de
area.

e El Manual de Procedimientos, una vez autorizado y expedido sera difundido al
interior del 4rea respectiva, a través de una circular y correo electrénico a todo
su personal.

En caso de que el Manual de Procedimientos, no cumpla con los criterios establecidos
presente Guia, se notificard al drea correspondiente, con la finalidad de que ésta

realice los ajustes necesarios, en un periodo no mayor a diez dfas habiles.
4 METODOLOGIA

4.1 Identificacion de Procedimientos

Un factor que permite tener una vision integral de la operacion de un Programa lo
constituye la identificacion de sus procedimientos.
En el marco de las funciones de cada unidad administrativa, se debe verificar qué
procedimientos se llevan a cabo en la operacién y es necesario describir y diagramar
para lograr los objetivos de manera eficaz y eficiente, hacia la mejora continua con
estandares de calidad.

n manual puede contener diversos procedimientos, de acuerdo con el propésito de

cada uno.
2
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Se considera un procedimiento a la forma especificada para llevar a cabo un proceso?.
Se recomienda que el procedimiento, tenga un tamafio que permita ser controlado por

el duefio del mismo.
4.2 Recopilacion de Datos

Consiste en recabar documentos y datos en general, que una vez organizados,

analizados y sistematizados permitan integrar el Manual de Procedimientos.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, de las cuales

destacan las siguientes:

Estatuto Organico del Instituto.
J Estructura orgdnica, plantilla de personal y Manual de Organizacion.

J Normatividad vigente (Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores y

otras aplicables).

. Entrevistas al personal para recabar datos acerca del desarrollo de sus

actividades.
4.3 Analisis de la Informacién

Deberd asegurarse que los datos recopilados sean relevantes, precisos y
representativos de la situacién descrita, la informacién producto de las entrevistas
debe ser cuidadosamente validada en el momento mismo de llevarse a cabo éstas,  \
mediante el cuestionamiento de preguntas al personal responsable de las actividades,
y si es posible comprobando la veracidad de las respuestas, a través de la observacién

directa.

4.4 Registro de Informacion

2 Se entiende por proceso el “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactiian, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados o salidas (bienes o servicios)”. D@finicion

tomada de la norma ISO 9000:2005 Sistemas de gestion de la calidad-Fundamentos y vocabular
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En esta etapa, es necesario describir el proceso y el método de trabajo; para este fin se

emplean dos herramientas:
. Descripcion del Procedimiento
° Diagrama de flujo o mapa del procedimiento

Es importante sefialar que la informacion registrada en los procedimientos, asi como
los formatos utilizados, deberdn ser de aplicacién cotidiana en el desarrollo de las

actividades del area.
5 ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.1 Identificacion o portada
La portada del Manual de Procedimientos, debera contener los datos siguientes:

e En la parte superior izquierda (1), deberd aparecer el logo vigente de la

Secretaria de Desarrollo Social.

e En la parte superior, al centro (2), se debera colocar el distintivo empresa

incluyente.
e Enla parte superior derecha (3), debera aparecer el logo vigente del Instituto.
e Enla parte del centro (4), se anotara el titulo del Manual de Procedimientos.

e Enseguida del titulo se anotard el codigo de registro (5) para su control, el cual

integrars;

Siglas de Manual de Procedimientos “MP”, la Clave del Programa
presupuestario (E003) y la versién del documento, la cual debera cambiar cadax
vez que sufra adecuaciones, iniciando con “000” para el manual original sin

actualizaciones.

e En la parte inferior derecha (6), se especificara la fecha de elaboracion y/o
actualizacién del Manual de Procedimientos (mes y afio).

Consultar ANEXO I “Identificacién o portada”.
T 8

R

P —




INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS
¥ PERSOMNAS ADULTAS MAYORES

SEDESOL .

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

Citbarto fime b Galiarda

5.2 Cédula de Registro

Se refiere al registro Institucional del Manual de Procedimientos con el que se
protocoliza como documento oficial.

Se realizara a través de la forma “Cédula de Registro” que contiene los siguientes
rubros:

(1) Nombre del Manual de Procedimientos: Indicar el nombre completo del
documento.

(2) Elaboré: Se anotara el nombre y la firma del Titular de la Unidad
Administrativa que genera el manual, de acuerdo con el Estatuto organico de
la Entidad.

(3) Registro: Se enunciara al Subdirector Juridico, tanto nombre como firma.

(4) Autorizacion: Se citara la sesion y el nimero del acuerdo por medio del cual el
Comité de Mejora Regulatoria Interna apruebe el Manual de Procedimientos y
llevara tanto nombre como firma del (1a) Presidente (a) del COMERI.

(5) Registro: Sera la Subdireccion Juridica quien asignara la clave de registro para
su control, la version del documento de acuerdo al nimero de veces que se
actualice y la fecha correspondiente.

Consultar ANEXO II “Cédula de registro”
5.3 Indice

Es la ordenacién de los apartados que conforman el Manual de Procedimientos par
identificar de manera agil y sencilla la informacién dentro del documento, y se elabora
de la siguiente manera:

En el extremo izquierdo de la hoja, se anotara de acuerdo al margen establecido,
numero arabigo que corresponda al apartado; a continuacion, con letras mayusculds y
mindsculas se registrara el nombre del apartado. En el margen derecho, se escribira
con numeros arabigos, el nimero de pagina en que inicie el apartado.

El caracter de relleno debera ser puntos.

5.4 Introduccién
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En este apartado se sefalan, los aspectos siguientes:

e Lasrazonesy propoésitos que motivan la elaboracién del manual.

e Una descripcién sintética sobre el contenido genera‘l del manual.

e A quién esta dirigido el manual, es decir sus destinatarios.

e Laformaen que debera utilizarse y actualizarse.

e Las dreas que intervinieron en su elaboracion.
Se recomienda que el contenido de la introduccién se redacte en forma breve, clara y
facil de entender, y su extensién sea preferentemente de un maximo de dos cuartillas.
Ejemplo: “EI presente manual tiene el propdsito de simplificar y eficientar la operacion
de los procesos de la Subdireccion de Planeacion, Sistemas y Evaluacion, asi como de
describir el desarrollo de los mismos en un lenguaje ciudadano y sencillo para que los
servidores publicos adscritos a la citada unidad administrativa cuenten con una

herramienta de fdcil aplicacién que los oriente en el desarrollo de sus actividades.”
5.5 Objetivo del Manual

Es la expresion cualitativa de los propésitos que pretende alcanzar el area con el
manual en un periodo determinado; el objetivo debe responder a las preguntas:
;Qué?, y ;para qué?

El objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar gerundios y

adjetivos calificativos.

Ejemplo: “Normar el funcionamiento de los procesos a cargo de la Subdireccion de
Planeacién, Sistemas y Evaluacién, asi como el ejercicio de las responsabilidades de
cada uno de los servidores ptiblicos involucrados en el desarrollo de los mismos para

arantizar la calidad de sus resultados.”
Base Legal

Es la relacion de los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes, que

fundamentan los procedimientos que se van a describir, deberd especificarse el

nimero del titulo, capitulo, articulo, fraccion y letra del inciso que corresponda. \

10
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La relaciéon de dichos ordenamientos se realizard conforme al siguiente orden
jerarquico descendente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyes
e (odigos
e Decretos

e (Convenios
e Reglamentos
e Acuerdos
e Normas
e (Circulares y oficios
e Documentos normativos-administrativos (manuales, gufas, catdlogos, bases,
politicas, entre otros)
e Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza, no
pueden ser incluidos en la clasificacion anterior)
Listar las normas juridicas y administrativas especificas que inciden directamente en
el (los) procedimiento (s) y en sucesion cronolégica, anotando el o los articulos
correspondientes conforme al siguiente orden: nombre de la norma; medio y fecha de
publicacién; dltima reforma o edicion (en su caso); y el o los articulos o numerales.

Consultar ANEXO III “Base legal”

5.7 Politicas

Aqui se describen las politicas aplicables de caricter general y especifico confor
la secuencia ldgica de los procedimientos que contenga el manual, es decir,
responsabilidades y limites generales, deberdn enumerarse consecutivamente.
Las politicas, facilitan la toma de decisiones en actividades rutinarias, describen lo
que el drea desea que se haga en cada situacion definida. Deberdn redactarse en
tiempo futuro del modo imperativo. f\
Ejemplo:

11
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“1. La Subdireccion de Planeacién, Sistemas y Evaluacion asesorard a la
Direccién de Administracién y Finanzas en el proceso de planeacién y fijacion de
objetivos, metas, politicas, sistemasy procedimien tos institucionales;”

“2. La Subdireccion de Planeacion, Sistemas y Evaluacién propondrd
conjuntamente con las dreas del Instituto las metas anuales de los programas

correspondientes y los sistemas para evaluar su seguimiento;”
5.8 Procedimientos

En este apartado deberan integrarse en forma ordenada y consecutivamente de
acuerdo al indice, los diferentes procedimientos que se realicen en orden secuencial.
Cada procedimiento debera contener los rubros siguientes:

Recuadro de Identificaciéon. Se situard como encabezado en cada pagina del
procedimiento, iniciando en la pagina en que se localice el Propdsito.

e Titulo del procedimiento: El titulo del procedimiento debe llevar de forma
implicita el producto que genera y ser acorde con la actividad principal que se
desempefia en él, asf como redactarse lo mas concreto y sencillo posible.

e (Codigo: Es la secuencia de literales y nimeros asignados consecutivamente.

Su integracién se compone de tres partes: 1) combinaciéon numérica de la
Unidad Administrativa responsable de la elaboracién, actualizaciéon y
aplicacion del procedimiento, se tomara del Catdlogo de Centros de Costo en
vigor. 2) Sigla del tipo de documento correspondiente a Procedimiento “P”. 3)
Ntmero consecutivo de 2 digitos que le fue asignado al procedimiento. Este
tltimo lo asignara la Subdireccion de Planeacién, Sistemas y Evaluacion.
Revision: Se escribira “00” a la version original autorizada sin actualizaciones
(documento original), y a partir de la primera revisién anotar “01”, para la
segunda “02”, para la tercera “03" y asi sucesivamente.

Pagina: Se anotard el niimero consecutivo de las hojas utilizadas en el

procedimiento, asi como el numero total de éstas.

Consultar ANEXO 1V Recuadro de identificacién y Recuadro de control de eﬂ:d&.\

o
12
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Recuadro de Control de Emision. Se situara tinicamente al pie de la tltima hoja del
procedimiento. Se compone de los siguientes apartados:

a. Elaboré: Se anotarid el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Administrativa como responsable de la elaboracién y aplicacién del
procedimiento.

b. Revisé: Se anotaré el nombre y la firma del Subdirector Juridico como
responsable de la revision.

c. Aprobo: Se anotara el nombre y la firma del Presidente (a) del COMERI como
responsable de la aprobacion.

Consultar ANEXO IV Recuadro de identificacion y Recuadro de control de emision.
5.8.1 Propdsito

Es la condicién o resultado cuantificable que debe ser alcanzado y mantenido, con la
aplicacién del procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que obtiene el usuario.
El propésito debe redactarse en forma breve y concisa; especificara los resultados o
condiciones que se desean lograr, iniciard con un verbo en infinitivo y, en lo posible se
evitara utilizar gerundios y adjetivos calificativos.

Se debera incorporar un propésito especifico para cada procedimiento que

contenga el manual.

Su presentacion sera en el apartado 1 para el caso de un solo procedimiento, de habe
mas de un procedimiento se indicara el nimero del procedimiento en cuestion y el
digito del apartado correspondiente, es decir (1.1) que se refiere al proposito del
procedimiento 1.

La redaccion del propdsito se estructura a partir de los cuestionamientos siguien

JUSTIFICACION / RAZON DE SER

En qué funcion o
Para quién se
- Qué se hace campo de Para qué se hace
hace
especialidad se hace
Accion expresadaen | Campo de especialidad v Personas
Regultado
el verbo principal adultas

13—
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Ejemplo: “Brindar asesoria y apoyo técnico a los titulares de la Unidades
Administrativas del Instituto en la definicién de los programas y proyectos a desarrollar
conforme a la normatividad aplicable y en el marco de la politica publica de atencién a
personas adultas mayores indicada en el Plan Nacional de Desarrollo para la fijacién de

objetivos, metas, politicas, compromisos y procedimientos.”
5.8.2 Alcance

En este apartado se describe brevemente el drea o campo de aplicacién del
procedimiento; es decir, a quienes afecta o qué limites o influencias tiene. Se
representa en el apartado 2 para el caso de un solo procedimiento. Cuando el manual
conste de méas de un procedimiento, sera el niimero consecutivo del procedimiento en
cuestion y el digito del apartado correspondiente, es decir (1.2, 2.2, 3.2).

Ejemplo: “Este procedimiento es aplicable al todo el personal encargado de la
planeacién, programacién y presupuestacién de las Unidades Administrativas del

Instituto.
5.8.3 Descripcion

La descripcion del procedimiento es una relacion ordenada y progresiva de las etapas
y actividades que se realizan en la ejecucién de determinado servicio, proyecto o
\ funcién y se registra en un formato que integra los rubros siguientes:

Secuencia de etapas

Son las partes en que se divide el procedimiento, y cada una de ellas integra

un conjunto afin de actividades.

El niimero de secuencia de la etapa debera coincidir con la numeracion de la
secuencia plasmada en el diagrama del procedimiento, iniciando siempre con

el nimero 1. No existe limite sobre el numero de etapas para ca\
procedimiento, sin embargo, se sugiere describir estrictamente las
necesarias, a fin de propiciar una mayor comprension del procedimiento.

14
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De acuerdo a la “Guia para determinar el porcentaje de procesos
estandarizados, emitida por la Secretaria de la Funciéon Publica, existen
procesos que pudieran realizarse de la misma manera debido a que tienen
caracterfsticas similares; cuando sea posible realizar las etapas o actividades
de un grupo de procesos de la misma manera, es importante que se lleve a
cabo su homologéci(’)n, a fin de que la atencion a sus usuarios o clientes, as{
como los productos (bienes o servicios) que brindan estén estandarizados en
la medida de lo posible.
La redacciéon de la etapa, iniciara con un verbo conjugado en el tiempo
presente de la tercera persona del singular.
El minimo de actividades que debe tener una etapa seran tres, ya que si ésta
contiene solamente una, no se considera como etapa sino como actividad.
Actividad

Es la descripcion detallada de las acciones que conforman una etapa
determinada, que permite al personal comprenderlas, seguirlas y aplicarlas,
aun cuando sea de recién ingreso al area.

El nimero con que se registrara cada actividad, estara compuesto por el \
digito de la etapa correspondiente, seguido de un punto, y, a la derecha de
éste, el nimero consecutivo respectivo.

La redaccion de la actividad, iniciard con un verbo conjugado en el tiempo
presente de la tercera persona del singular. Al final de la redaccién y en
misma columna, debera colocarse entre paréntesis el tiempo maximo que
tomara realizar dicha actividad.

En las actividades que se utilicen formatos prestablecidos o documentos
generados, deberd especificarse el recorrido de los originales y copias de los
mismos en la seccidn correspondiente de registros y anexos.

Las actividades deben tener una congruencia y secuencia cronoldgica entre
ellas.
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Condicionales y decisiones: Cuando en el desarrollo de la descripciéon del
procedimiento se presente una disyuntiva condicionada por diversas
situaciones, debera sefialarse inmediatamente desf)ués de la actividad que dio
origen a la disyuntiva la expresion: "No procede” o “No”. Una vez concluida la
anterior descripciéon de la secuencia de actividades, sefalar: "Si procede” o
“Si”, de igual fomia, con la continuacién de la secuencia de actividades que
precisara la procedencia.
Deberdn considerarse en la redacciéon de las actividades, los elementos
necesarios para su realizacion; asf como los productos que se generen.
Al concluir la descripcion de las etapas y sus actividades, debera escribirse
“Termina el Procedimiento”, asi como el Tiempo Total (debera ser igual a la
suma del tiempo registrado en las actividades).

e Responsable
Se refiere a los puestos de la estructura autorizada responsables de la
ejecuciéon y cumplimiento de las actividades del procedimiento.
Todos los que participan en el desarrollo del procedimiento deben ser
incluidos en el mismo, esto con objeto de definir el tramo de responsabilidad
de cada participante.
Cada una de las actividades debera tener invariablemente un responsable.
En el caso del personal operativo habra de sefialarse el nombre del puesto

autorizado.

Consultar ANEXO V “Descripcién del procedimiento”
5.8.4 Diagrama de Flujo del Procedimiento

s la representacion grafica de la secuencia de las etapas y de los 6rganos o puestos
qug intervienen en el procedimiento.
El diagrama se elabora con base en la descripcién del procedimiento y %ﬂ
incorporarse uno por cada procedimiento.
e En cada una de las columnas se registra el nombre del 6rgano de la estructura

e autorizada o puesto responsable que interviene.

O = 16
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e El diagrama de flujo debera seccionarse en tantas columnas como 6rganos y/o
puestos participen en el procedimiento.

e En la primera columna de la izquierda, se da inicio al procedimiento. El trazo
inicia de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha; posteriormente el flujo
puede retroceder dependiendo del procedimiento.

e La primera columna consignara los dérganos o puestos donde se inicie el
procedimiento.

e Las columnas siguientes sefialaran los érganos o puestos, que participan en el
procedimiento de acuerdo al orden de aparicion de éstos.

e Deber4 identificarse en los Diagramas de Flujo cada una de las etapas con el
ntmero correspondiente en la descripcién narrativa y se colocara en el angulo
superior derecho.

e Una etapa, se considera lo que se describe dentro del simbolo y corresponde al
resumen de las actividades realizadas dentro de la misma. Dentro de la
narrativa, se describe la SECUENCIA DE ETAPAS.

e La presentacion del diagrama de flujo (horizontal o vertical), dependera de las
necesidades de informacién del procedimiento, asi como el tipo de usuarios a
quiénes va dirigido.

e Deber4 diagramarse siempre al centro de la columna para hacer una adecuada

distribucion de las actividades.

El diagrama de flujo que se utilizaré es el llamado “de bloque”, pues permite tener la
vision global de los participantes en el procedimiento y se compone de'tantas
columnas, como 6rganos o puestos intervienen en el procedimiento.

Los simbolos bésicos y el contenido de cada representacion a utilizar en el diagrama

son:
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SIMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION

Dentro del simbolo se debera anotar

C:—_D “INICIA” o  “TERMINA”  segin
Inicio o término

corresponda el principio o conclusion

del procedimiento.

Describir brevemente dentro del

1 simbolo la etapa.

En la esquina superior derecha se
anotara el nimero consecutivo de la
Descripcion de |etapa, el cual deberd coincidir con el

la etapa asignado en la Descripcion del

(Actividad) Procedimiento.
Este simbolo debera mantener un

tamafio uniforme en todo el diagrama

de flujo.

Significa que en el procedimiento hay
Documento
un documento o formato generado

s SiMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION

Significa que en el procedimiento hay
2 mas de un documento o formato
\ Documento generados, se le afade un subindice

Muiltiple para indicar el nimero de docume%

e 18
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Conector de

actividades

Se deberdn unir los sfimbolos de
descripcion, decisiones, etc, con éste
simbolo, sefalando la secuencia en que
se deben realizar las distintas

actividades.

Se utilizarAn  Unicamente lineas
horizontales y verticales, no inclinadas.
En los casos en que no sea posible
conectar las actividades con lineas

rectas, se utilizaran angulos rectos.

Las lineas no deberan cruzarse entre

ellas, si no es posible se debe cruzar con

un pequefio puente. _f_\_

N

Conector de

documentos

Sefiala la direccion o flujo entre un

7

documento y una actividad

Base de datos

Aplicacién o programa automatiza@do
que se utiliza para desarrollar la

actividad

Decision

'dos opciones alternativas.

Indica un punto dentro del flujo en

donde se debe tomar una decisién entre

La procedencia y la no procedencid|(SI-

NO), se indicarda de acuerdo la

1 19
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secuencia légica del procedimiento, es
decir, podra ir hacia la parte inferior del

simbolo o hacia un lado.

SIMBOLO

CONCEPTO

DESCRIPCION

Continuador de

etapa

Se utilizara para indicar la continuacion
a otra etapa anterior o posterior a la que
se estd describiendo, sin utilizar las
flechas de direccién. Se procurara hacer
uso de este conector siempre y cuando

exista dificultad para diagramar.

Dentro del simbolo se debera anotar
una letra mayuscula, siguiendo el orden
alfabético, para que se identifique la

etapa en que continta.

Por cada circulo continuador que sale
de alguna etapa, deberd haber cuando
menos otro circulo continuador que
entre o llegue a otra etapa. Los
continuadores relacionados tendran la

misma letra de referencia.

Conector de

pagina

Se utilizara como conexion o enlace con

otra hoja diferente en la que continta el

procedimiento. \
= 3 \_

Dentro del simbolo se debera anotar un

numero para que se identifique en qué

pagina continda y de que pagina viene.

20
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SIMBOLO

CONCEPTO

DESCRIPCION

Ejemplos:

h 4
:3

Significa: continta en la pagina “3

n

Significa: viene de la pagina “2"

Se representa en el apartado 4 para el caso de un solo procedimiento, para dos 0 mé

sera el niimero consecutivo del procedimiento en cuestién y el digito del apartado

correspondiente, es decir (1.4) que describe el diagrama del procedimiento 1.

Consultar ANEXO VI “Diagrama de flujo del procedimiento”

5.8.5 Registros

Se deben relacionar los formatos y demds registros de control interno que sirven de

evidencia en la realizacion de las actividades, describiendo los elementos siguientes:

a) Registro: Se anotard el (los) documento (s) utilizado (s) en las actividades del

procedimiento.

b) Tiempo de conservacion: El lapso en que permanece vigente el formato.

21
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c¢) Responsable de conservarlo: Es el drgano o puesto responsable sefialado en el
procedimiento.
d) Codigo de registro o identificacién unica: Es la clave asignada al formato que

consta de cuatro partes:
o Siglas de Formato - “FO” (para bases de datos se registrara con las siglas “BD")
e (lave dela Entidad (INAPAM) - “V3A”
e Siglas de la Direccién de Area responsable - “DPE”, “DAG”, “SJ”, “SCS” o “DAF”

e Numero consecutivo de 2 digitos que le fue asignado al proceso - “02”, “03”,

etcétera.
e Numero de formato - “02", “03”, etcétera.
Esto separado por guiones como en el siguiente ejemplo: FO-V3A-DPE-02-02
Consultar ANEXO VII “Registros y Cambios de version”

5.8.6 Glosario

En el apartado 6 del procedimiento, se describirdn tinicamente los términos utilizados
en la redaccion cuya complejidad.y/o tecnicismo impidan su inmediata comprension.
Se anotard el término y su concepto para facilitar la operacion del procedimiento. Se

incluira un glosario por procedimiento.
5.8.7 Anexos

Apartado del procedimiento donde se incorporan los formatos mencionados en la
descripcién del procedimiento y enlistados en la seccion de Registros. Se enunciaran
en forma de lista consecutivamente segin su aparicién en el procedimiento, en donde
| primer niimero sera 7 (correspondiente al apartado de anexos), y el siguiente digito
era la secuencia de los anexos descritos en el procedimiento iniciando con 1, es decir
7.1, para el caso de mas de un procedimiento, se anotara el nimero consecutivm\\

procedimiento, antes del apartado y el consecutivo del anexo, es decir (1.7.1, 1.7.2,

T tc.).
% etc.)

--——""""’/
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Ejemplo:
Anexo 1.7.1 Formato de programacion
FO-V3A-SPSE-00-01
Unidad Realizado Meta
Actividad de i PAT | ene | feb | mar | abr | may | jun | jul | ago | sept | oct | nov | dic
. 2015
medida 2016

En seguida del nombre del formato se integrara su cédigo de acuerdo a lo descrito en
el Codigo de registro o identificacion dnica.

Estaran representados tanto descriptiva como fisicamente al final del procedimiento.
En este apartado también podran incorporarse otro tipo de documentos que sean
referidos en los procedimientos tales como planos, esquemas, dibujos, fotografias,

resimenes, transcripciones documentales, etc.
5.9 Cambios de version

Este apartado tiene por objeto registrar y controlar la emision de las sucesivas
versiones de actualizacién que deban emitirse, los datos que debera contener son los
siguientes:
e Numero de revision: Se anotara el nimero correspondiente a la revisiéon o
actualizacion del documento (1, 2, 3, etcétera).
e Fecha de la actualizacion: Se registrara el mes y el afio en que se concluy
las modificaciones y aprobaciones del procedimiento.
e Descripcion del cambio: Se mencionaran en forma breve los cambios

realizados y las razones que motivaron esos cambios.

Consultar ANEXO VII “Registros y Cambios de version”
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6 CRITERIOS GENERALES SOBRE EL DISENO Y PRESENTACION

El logotipo, los colores y disefios de fondo a utilizar en el contenido del manual de

procedimientos, deberdn ser de acuerdo con el ANEXO VIII “Hoja INAPAM”
6.1 Encabezados

Las paginas a partir del apartado de Procedimientos llevaran el Recuadro de
Identificacién a excepcién de la pagina en la que se incluya el Diagrama del
Procedimiento y el Recuadro de Control de Emision se situara tinicamente al pie de la

ultima hoja del procedimiento.
6.2 Paginacion

La paginacién debera ser continua y con numeracién ardbiga a partir de la pagina que
incluya la Introduccién, hasta el final del documento.

En el caso de paginar hojas nuevas que constituyan actualizacién a un documento ya
editado, se le asignara el mismo ntimero de pagina, seguido de un punto y un nimero
arabigo consecutivo. Esto evitara tener que numerar nuevamente un procedimiento

que ya fue distribuido a los usuarios.
6.3 Margenes de la pagina

Los margenes deseables que deben observarse son los siguientes:
Lateral izquierdo: 3 cm., a partir del borde izquierdo de la hoja.
Lateral derecho: 3 cm,, a partir del borde derecho de la hoja.
Superior: 2 cm., a partir del borde superior de la hoja.

Inferior: 2 cm., a partir del borde inferior de la hoja.

6.4 Titulos

_ Los titulos de los apartados se anotaran con letra Cambria a 12 puntos mayuscula e;\\_

negritas y los subapartados, se anotaran en Cambria 12 puntos con mayuscula la letra

inicial y mintsculas las demas en negritas, sin dejar sangria.

e
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6.5 Texto

e Se utilizaran hojas tamafio carta en forma vertical.

e El texto iniciard dejando doble espacio a partir del encabezado o del Recuadro
de Identificacién.

e Se debera capturar a renglén seguido sin sangria. Después del titulo de un
apartado se dejara un espacio.

e Sedejara un espacio entre subapartados y textos.

e Se recomienda, en caso de requerirse, utilizar sangrias y tabuladores de 1.30
cm.

e Todo el texto deberad justificarse, excepto los titulos que deberan ir centrados.
6.6 Uniformidad

e Los Manuales de Procedimientos, deberian tener uniformidad en su
presentacion; se debera utilizar el procesador de textos Word para Windows
con tipo de letra Cambria de 12 puntos y para la diagramacion, Visio de
preferencia, Power Point y/o Word con una tipografia Cambria de 11 puntos,
la cual puede variar dependiendo de las necesidades de espacio.

e Los simbolos del diagrama deberdn ser uniformes, es decir, conservaran el

mismo tamafio, misma tipografia, mismo tamariio de letra.

e Se sugiere realizar el diagrama del procedimiento en una tabla en donde las
columnas de los érganos o puestos deberan ser proporcionales, y los bordes s
representaran con grosor a 1/2 punto, a efecto de no confundir los bordés de

las columnas con las Lineas de Direccion de Flujo (flechas).
6.7 Formalidad

Ademas del “Recuadro de Control de Emisién”, que se situara unicamente al pie de la
ultima hoja del procedimiento con las respectivas firmas de quien elabord, reviso y
aprob6 el procedimiento, con el fin de darle la debida formalidad al documento, es

necesario rubricarlo en todas y cada una de sus hojas. ///7

<
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Nombre del
Logo Procedimiento
1
e (Cédigo:
INAPAM MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
n TR e £ o MODELO DE CULTURA FISICA Revision:00
2de25
: S i i Cambria 12
1.5 Descripcién { espacio de Sombreado gris d
f’l/ interlineado 5% Negritas,
: =7 Mayasculas
(3 i
SECUENCIA DEETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Etapal Actividad 1.1 Responsabie A
/ AR i
Ancho de columna Actividad 1.3 Ancho de columna
38icm B%%cm
Etapa 2 Actividad 2.1 Gnsable B
ol Actividad2.2 }’
Carmbriz 11 ' Actividad 2.3 -
ambria ormal, Ancho de cal
Mindsculas :._’ " g E?i zt:numna
Etapa 3 Actividad 3.1 ResponsableC
Actividad3.2
Actividad 3.2
Sangnade 0.65cm
Cambria 11
Negritas,
Maydsculas
r
CONTROLDE EMISION \ 1
ELABORO revis6 A “SaPRoBO

Diresor de Programas Esules

Lic.

Jorge Fuis
Aseser Juridico d

*

Camisé de Mejora
Rezulatedia lnteraa

Ca.

/!

C.M:
Presidene del Comité de Mejora.
Resulztoriz

Enero de 2012

\\

Enero de2012

Febrerode 2012

N

Ancho de columnas
55cm

ELABORO

Leticia Pang Molina
Subdirectora de Planeacién, Sistemas y
Evaluacion

REVISO

Mayo de 2016
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Mayo de 2016
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