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El presente Manual de Politicas y Procedimientos para la Elaboracién de Manuales o
Documentos Normativos de la Direccion de Normatividad, Evaluacion y Capacitacion de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia, queda formalizado con las firmas de autorizacion

de los siguientes funcionarios publicos: P

Lic/Daniel Ivan Ruiz Chatvez
Secretarjg/de la Contraloria y Transpg

__kic” Jonathan Daniel Martinez De la Rosa
- onsejero General de Asuntos Juridicos

et

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4




P . Codificacion:
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4

CAPACITACION Versién: 04

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ___ :
ELABORACION DE MANUALES O DOCUMENTOS Emision: 8 de septiembre de 2010

NORMATIVOS Actualizacién: 30 de julio de 2025

Pagina: 5 de 50

Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el
crédito a los participantes en su elaboracién y/o actualizacién, revision, verificacion y validacion.

NOMBRE Y CARGO FIRMA

-

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad de la Direcciéon de

Aetualizo; Normatividad, Evaluacién y
Capacitacion
L. C. Francisco Javier Castillo Santana
Re\{ls’o_ y Direccién de Normatividad, Evaluacion y
Validé: Capacitacion
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INTRODUCCION

La estrategia fundamental de toda Administracion Municipal es la eficiencia y eficacia de la funcién
publica, a través de la revisién y constante actualizacién de los sistemas, estructuras, funciones y
procedimientos de trabajo en cada una de las dependencias que lo integran.

Es por tal motivo que la Secretaria de la Contraloria y Transparencia en apego a sus atribuciones se
ha dado a la tarea de actualizar el presente manual el cual incluye los lineamientos y aspectos
metodologicos para facilitar el proceso de elaboracion, presentacion y actualizacién de manuales de
operacién, organizacion, politicas y procedimientos, entre otros, de las diferentes unidades
administrativas que integran esta administracién municipal, para unificar los criterios de contenido de
tal forma que se puedan visualizar como un todo.

Un manual de procedimientos nace de la necesidad de uniformar el desarrollo de los tramites en
una dependencia u organismo, cuando se justifica la simplificacion de los procedimientos existentes,
cuando los tramites son complejos y se requiere una descripcion precisa de cada uno de ellos, cuando
se contrata personal nuevo y requiere capacitacion de las funciones a desempefiar, o bien cuando
se quieren automatizar los métodos y sistemas de trabajo.

Los Manuales de Politicas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo, que
agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, y describen en su secuencia légica, las
distintas actividades que compone cada uno de ellos, para sefialar generalmente quién, cémo, dénde,
cuando y para qué deben realizarse.

Por otro lado un manual de organizacién es un medio valioso para la comunicacién, y constituye un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional, toda vez que sirve para registrar
y transmitir la informacién, respecto a la organizacién y funcionamiento de las dependencias; en &l
se describen claramente el marco juridico-administrativo, los objetivos dentro de la organizacién, , la
estructura organica, los niveles jerarquicos, las tareas especificas y las funciones asignadas a cada
elemento, asi como, el grado de responsabilidad y de autoridad.

Otro caso es el manual de operacién, el cual describe de manera general la forma en que funcionan
y se organizan las diferentes estructuras que componen una unidad administrativa o un programa y
menciona ademas, las politicas de operacién de los mismos no obstante, y a pesar de contener
elementos diferentes al resto de los manuales, estos pueden ser estructurados para tomar en cuenta
las bases de elaboracién de los manuales sefialados en esta normativa.
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En general, la elaboracion de los manuales de operacién y de organizacion es un procedimiento mas
sencillo, ya que comunmente se cuenta con mayor informacién que permite definir al trabajador, su
horario, sus jefes directos, su ubicacion dentro de la estructura organizacional y sus funciones, las
cuales suelen estar establecidas en leyes, reglamentos, normas, perfiles de puesto o incluso en usos
y costumbres conocidos por la mayoria del personal.

De igual manera ademas de los documentos descritos en los parrafos anteriores, también con esta
misma metodologia se pueden elaborar reglas de operacion, lineamientos y protocolos para regular
las actividades del Gobierno Municipal, con la finalidad de apoyar el desempefio de las y los
servidores publicos que operan los programas, trdmites y servicios a través de disposiciones
normativas complementarias que ayuden a estandarizar estas acciones y eviten la aplicacién de
criterios propios o la discrecionalidad.

Ademas, el contenido de este manual comprende principalmente el objetivo, la base legal y las
politicas para la elaboracion de manuales o documentos normativos. Asi como la metodologia para
desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su presentacion, aprobacion,
actualizacion y abrogacion. En caso de tratarse de una actualizacion, se debera procurar que el
manual o documento normativo sea revisado al menos una vez durante la administracion publica
municipal, o antes si asi se requiere debido a cambios en las atribuciones, en la nomenclatura de las
unidades administrativas, o por solicitud del drea correspondiente.

Con esta nueva versién se pretende estandarizar, simplificar, formalizar, optimizar y flexibilizar el
presente manual; lo anterior mediante un rediseno del formato, con el fin de abreviar la formalizacién
del documento, estructurar una imagen normativa consolidada, organizar la nomenclatura
documental para facilitar su identificacion de forma rapida y clara, y, por ultimo, procurar una mayor
flexibilidad que permita estar al dia con la dindmica normativa gubernamental; ya que el contenido de
este manual servira de guia para la elaboracion de la normativa municipal.

Es responsabilidad de la Jefatura de Normatividad administrar y actualizar el apartado de manuales
en el Portal de Transparencia, para lo cual se solicitara apoyo a la Direccién de Tecnologias (Software
de Administracién de Contenido), a fin de que la informacién relativa a los manuales o documentos
normativos sea publicada de manera oportuna.
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Adicionalmente, se establece como medida de fortalecimiento para las y los servidores publicos
involucrados, un proceso de difusién de sus funciones, actividades, operaciones y procedimientos
contemplados en los manuales o documentos normativos. La difusion estara a cargo de la o el
coordinador administrativo de la dependencia u 6rgano de la Administracion Publica Municipal
Centralizada, quien debera asegurar que los servidores publicos involucrados lean y comprendan la
normativa correspondiente. Asimismo, el area responsable de la aplicacion de cada manual o
documento normativo podra impartir capacitaciones.

Por dltimo, debido al gran volumen de informacién que se integra en los manuales o documentos
normativos, se debera privilegiar la difusion en forma electrénica como una medida de ahorro y de
beneficio ecolégico. No obstante, cada Coordinacién Administrativa debera contar con un juego
impreso, de los manuales o documentos normativos correspondientes a su dependencia; con el fin
de tenerlos a disposicién de las y los servidores publicos que no cuenten con correo electrénico o no
tengan el acceso a los archivos en forma electrénica.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Obijetivo General

Establecer el marco normativo que deberan observar todas las dependencias, organos y unidades
administrativas que integren la Administracion Publica Municipal Centralizada del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, en la elaboracién y/o actualizacién de los manuales o documentos normativos
de acuerdo a las atribuciones les sefiale el Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia.

Objetivos Especificos

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que regule la elaboracién y/o actualizacion de los
manuales o documentos normativos institucionales de la Administracién Publica Municipal,

- asegurando uniformidad en su contenido y presentacion. El objetivo es que estos se elaboren de

manera clara, sencilla y comprensible, facilitando el cumplimiento de las atribuciones, asi como la

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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organizacion y el funcionamiento de las dependencias, érganos y unidades administrativas que
integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.

Contar con manuales o documentos normativos actualizados; vinculados a la estructura
organizacional y asi permitir una mejor articulacion entre dependencias, con el objetivo de evitar
confusiones, duplicidades o vacios operativos, y facilitar la correcta implementacién de las decisiones
de las autoridades municipales.

Ser un instrumento Util que sirva de orientacion e informacién para la elaboracion, actualizacion,
reforma y abrogacién y asi, estandarizar los manuales o0 documentos normativos con la finalidad de
facilitar al personal su consulta y aplicacién en el desempefio de sus funciones.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
e Ley General de Mejora Regulatoria.

e [ey Federal de Procedimiento Administrativo.

e [ey General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leén.

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon.

Reglamento de Entrega — Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
Reglamento de Transparencia, y Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales
y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Leodn.

Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El alcance de este manual se extiende a la creacion, reforma, actualizacién o abrogacion de los
manuales de operacion, organizacion, politicas y procedimientos, o bien los lineamientos y protocolos
de las diferentes estructuras, organizaciones, actividades, programas, tramites y servicios con los

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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VL.

que las dependencias, organos y unidades administrativas que
Municipal Centralizada realizan sus funciones.

DEFINICIONES

Abrogacion:

integren la Administracion Publica

Supresion total de la vigencia y, por lo tanto, de la obligatoriedad de una Ley, Reglamento o
Manual. Es decir que se refiere a la anulacién de la Ley, Reglamento o Manual anterior en
su totalidad, y no simplemente la supresiéon parcial de algunos términos de dicho

ordenamiento.

Nota: para el caso de los manuales o documentos normativos de este Municipio se utilizara
este término cuando se anule, o suprima dicho documento.

Actividad:

Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad

administrativa como parte de una funcién asignada.

Alcance:

Ambito de aplicacion del manual o documento normativo: debe especificarse qué areas,
puestos y actividades se encuentran involucrados, asi como los supuestos o situaciones en

los que dicho manual no resulta aplicable.

Analisis:

Examen detallado de los hechos con el fin de identificar sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, sus interrelaciones, asi como la forma en gue cada elemento

se vincula con el conjunto.

Areas sustantivas:

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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Actividades que se derivan directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la
institucién, y que se materializan en la produccion de bienes y/o la prestacion de servicios
para los cuales fue facultada y constituida.

Area responsable:

Es la unidad administrativa encargada dentro de sus atribuciones y responsabilidades de la
actividad o proceso sobre el que trata el respectivo manual o documento normativo. En
aquellos casos en los que sean varias unidades administrativas se considerara area
responsable aquella que sea de mayor relevancia con su operacién o aplicacion,
determinado por el titular de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

Area de Normatividad:

Es la unidad administrativa que tiene las funciones para la elaboracién de manuales o
documentos normativos que regulen la funcién de las dependencias de la administracion
municipal centralizada, esta area regularmente se encuentra en el Organo Interno de Control
y sus funciones recaen en algunas de sus unidades administrativas.

Autoridad:

Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la ejerza directamente
o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la “funcional”’, que
es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada
uno para funciones distintas y, la “lineal’, la cual es la facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

Definiciones:

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4

Listado alfabético de conceptos de aquellas palabras o términos utilizados en el documento
o en la practica diaria y que pueden prestarse a confusidn en virtud de que no siempre tienen
la misma acepcién o no son ampliamente conocidos. Es importante mencionar que en la lista
correspondiente las definiciones se deberan ordenar en forma alfabética y que se obligaran
a incluir los términos que se presten a confusion.
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Dependencias:

Las que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y que se establecen en el

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén.

Descripcion de actividades:

Narracion cronolégica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que
precisan de manera sistematica el como realizan una funcién o un aspecto de ella.

Diagrama de flujo:

Representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades
necesarias para desarrollar un trabajo determinado, el cual debera iniciar con un verbo de
acuerdo al siguiente ejemplo: recibe, envia, turna, procesa, etc.

Documentos normativos:

Medios valiosos para la comunicacion, que sirven para registrar y transmitir la informacién,
respecto a la organizacion y el funcionamiento de la dependencia; es decir, el documento
que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion sobre la historia, organizacién,

politicas y procedimientos de una institucion, y que se considere necesaria para la mejor
ejecucion del trabajo.

Entrevista:

Consiste basicamente en reunirse con una o varias personas encargadas de determinados
procedimientos y cuestionarlas para obtener informacién. Este medio permite adquirir
informacion mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacién directa con el
entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir actitudes.

Estructura organica:

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde se establecen
niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna

el Reglamento Organico de la Administracion Municipal, asi como el Reglamento Interior
correspondiente.

Formatos:

Pieza de papel impresa, o en archivo electrénico que contiene datos fijos y espacios en
blanco para ser llenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos de
oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden tener usos o destinos
diversos. En los manuales regularmente se incluyen éstos como “anexos”.

Funciones:

Conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el desarrollo de los
objetivos planteados.

indice:

Apartado localizado inmediatamente después de la portada y en donde se presenta de

manera sintética y ordenada, los apartados principales que constituyen el manual o
documento normativo.

Introduccion:

Apartado del manual o documento normativo que presenta la naturaleza y caracteristicas
del documento, y proporciona al usuario una sintesis de su origen, estructura y contenido;
asi como su utilidad, fines y propésitos generales que se pretenden cumplir a través de él.
Incluye informacion de cdmo se usara, ademas de quién, como y cuando hara las revisiones
y actualizaciones del mismo.

Lineamientos:

Se refiere a las directrices, pautas o instrucciones que establecen un curso de accién o
comportamiento especifico. Estas directrices pueden ser de naturaleza ética, técnica,

www.sanpedro.gob.mx ' SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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organizativa o cualquier otra que guie el desarrollo de una tarea, proyecto o sistema. Cada
tipo de lineamiento aborda un conjunto especifico de principios u objetivos.

Marco juridico y normativo:

Fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa para establecer y
operar mecanismos, procedimientos y sistemas administrativos en el ambito de su
competencia. Para su presentacién deberan ordenarse y jerarquizarse los documentos
juridico-administrativos vigentes, en forma descendente, segtin se muestra a continuacion:

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b) Constitucion Politica del Estado de Nuevo Leén;

c) Leyes;

d) Cédigos;

e) Reglamentos;

f) Decretos;

g) Convenios;

h) Acuerdos;

i) Circulares y/u Oficios;

i) Documentos normativo-administrativos (manuales, guias o catalogos),

k) Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden ser
incluidos en la clasificacién anterior).

Método:
Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
Mision y vision:

Mision: razén de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracién de
alto nivel que describe su propésito fundamental.

Visién: escenario altamente deseado por la dependencia el cual se puede alcanzar en un
periodo de largo plazo.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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Normativa:

Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los procedimientos
que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

Objetivo:

Propdsito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad el qué y para qué se
proyecta y se debe realizar una determinada accién.

Organigrama:

Representacién grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma esquemética, la
posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control, el nivel
jerarquico, los canales formales de comunicacién y coordinacion, asi como las lineas de
mando.

Politicas y lineamientos:

Descripcién mediante la cual se establecen las directrices y responsabilidades con las que
se debe operar cada procedimiento; son una guia basica para la accion; prescribe los limites
generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades y tareas asignadas.

Procedimiento:
Accidn que consiste en proceder o actuar de una forma determinada.

Proceso:

Es la totalidad de una unidad procesal y se diferencia del procedimiento debido a que este
ultimo es la sucesion de los actos (Couture), mientras que el proceso es la totalidad o unidad
de los mismos.

Programa:

Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las actividades a
realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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Protocolo:

Puesto:

Es un conjunto de reglas, conductas o procedimientos, establecidos por norma o por
costumbre, para hacer frente de manera organizada a una situacioén o un problema. Se trata
de una forma de estandarizar las respuestas a eventos determinados, ya sean de tipo social,
seguridad, sanitario, tecnoldgico, entre otros.

Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, o
cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una o més
plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.

Unidad administrativa:

Unidad basica perteneciente a una dependencia facultada para ejercer gasto con el fin de
llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas
en los programas de una dependencia o entidad del Gobierno Municipal.

VIl. POLITICAS

POLITICAS GENERALE

1.

Todos los manuales o documentos normativos deberan ser elaborados directamente por
los responsables de la estructura, actividad o procedimiento y con la participacién de la o
el Coordinador Administrativo y de las y los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Dependencia que lo elabore. La o el Titular del Area de Normatividad de la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia debera proporcionar a las dependencias, unidades
administrativas y érganos de la Administracion Publica Municipal Centralizada la normativa
correspondiente, asi como la asesoria y el seguimiento hasta la conclusion del mismo.

. Para |a elaboracién de manuales o documentos normativos se deberan sujetar a las reglas

bésicas de ortografia.

www.sanpedro.gob.mx
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. Todo manual o documento normativo debera de contar con una clave o codificacién de

identificacion que describa en primera instancia la dependencia y unidad administrativa
involucrada, enseguida una palabra clave que indique el tema del manual o documento
normativo, las siglas del tipo de manual o documento normativo, un nimero secuencial y
la version original o actualizada de este documento ejemplo: SCT-DNEC-MANUALES-
MPP-02-V3, para el caso de las siglas del tipo de documento se pueden considerar las
siguientes: Manual de Organizacion “MORG”, de Operacién “MOPE”, de Politicas y
Procedimientos “MPP”, de Politicas “MPOL”, o bien Lineamientos “LIN”, Protocolo “PRT”
0, Reglas de Operacién “ROP”.

. Los procesos y los formatos podran enumerarse de forma secuencial a partir de las siglas

de cada dependencia y el tipo de manual que corresponda segtn las siglas descritas en el
punto anterior y sefialar en su momento la version correspondiente, ejemplo:

SCT-DNEC-MANUALES-MPP-01-PROC-01-V1
SCT-DNEC-MANUALES-MPP-01-FORM-01-V1

Preferentemente se debera elaborar en letra Arial 11 y los nombres de los apartados en
negrita Arial 14.

La portada debera incluir el logo institucional, el nombre, el tipo de manual o documento
normativo, la dependencia a cargo del manual o documento normativo y la fecha de
actualizacion.

. Todo manual o documento normativo debera contar con el indice del contenido que lo

integra.

Para la redaccion de la introduccién se debera emplear un vocabulario sencillo, conciso,
claro y comprensible, a efecto de facilitar su entendimiento y su comprension, de manera
que se comprenda su propésito y su utilidad.

. Durante la redaccion del objetivo este debera ser lo mas concreto y claro posible, ademas,

la primera parte de su contenido debera expresar: QUE SE HACE; y la segunda, PARA
QUE SE HACE. La descripcion de los objetivos se iniciara con un verbo en infinitivo y se
evitara el uso de adjetivos calificativos.
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10. Los manuales o documentos normativos considerados en este manual de acuerdo a su

11.

elaboracién pueden ser:

Nueva creacién: Consiste en la generacién integral de un nuevo manual o documento
normativo.

Actualizacién: Implica la elaboracién de una nueva versién del manual o documento
normativo, y comprender la actualizacion de disposiciones legislativas, reglamentarias y de
éstructura organizacional; ademas de modificar, incrementar o disminuir las politicas, asi
como la realizacién de cambios en los procesos, formatos y anexos.

Reforma: Consiste en incorporar al manual o documento normativo existente
modificaciones concretas, ya sea a politicas o derivadas de reformas a leyes, reglamentos
0 a estructura organizacional; estas modificaciones se pueden realizar directamente para
modificar el manual o documento normativo o bien se puede utilizar el “Formato de
Revision y/o Actualizaciéon de Documentos Normativos”, el cual se anexa como un
agregado al documento original, este debera permanecer como agregado hasta en tanto
Nno se genere una nueva version del manual o documento normativo.

Abrogacioén: Es cuando un manual o documento normativo se vuelve inoperante y
obsoleto, por lo cual la unidad administrativa, con el aval del titular de la dependencia podra
solicitar via oficio su abrogacion, lo cual significa la supresion total de la vigencia y, por lo
tanto, de la obligatoriedad del manual o documento normativo en cuestién, la solicitud
debera estar debidamente fundada y motivada; y una vez aceptada se debera emitir un
acuerdo fundado y motivado, este acuerdo debera anexarse al documento original y sera
el sustento documental para su abrogacion.

Es responsabilidad del Area de Normatividad; investigar, revisar, complementar y analizar
la propuesta enviada por el area responsable de la actualizacién o creacion de un manual
o documento normativo a fin de emitir las observaciones que considere pertinentes, para
lograr la emision de un documento que realmente sea una herramienta til y que sirva de
guia para el desarrollo de las actividades con apego a las disposiciones normativas
aplicables.

www.sanpedro.gob.mx
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12.

13.

14.

15.

16.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4

Cuando se trate de la creacion de un nuevo manual o documento normativo o de la
actualizacién de uno existente, el Area de Normatividad enviara al area requirente o area
responsable, los formatos y documentos necesarios a fin de que elaboren la propuesta
correspondiente, se contara con un plazo inicial de 20-veinte dias habiles, y se podra
extender a solicitud del interesado a 30-treinta dias habiles; y sera responsabilidad de la
dependencia, brindar las facilidades para que, con la asesoria y supervision del Area de
Normatividad, pueda ser concluido de manera eficaz y oportuna.

Una vez que se obtenga la propuesta de la creacion de un nuevo manual o documento
normativo o de la actualizacion de uno existente, el Area de Normatividad, lo enviara via
correo electrénico a la unidad administrativa responsable del proceso; y se indicaran las
observaciones que se hayan detectado para que realice las correcciones; o bien motive y
fundamente la improcedencia de las mismas; o en su caso otorgue el visto bueno. El area
responsable contara con un plazo inicial de 10-diez dias habiles, y se podra extender a
solicitud del interesado a 15-quince dias habiles para resolver este asunto.

Cuando se trate de cambios en el marco normativo o algun otro cambio de forma, no se
requiere el visto bueno del area responsable; en cuyo caso el Area de Normatividad, podra
realizar las actualizaciones correspondientes al manual o documento normativo, y sefialar
en el mismo el motivo de la actualizacion para proceder su publicacion en el portal del
Municipio, se informara al area correspondiente para su conocimiento y consulta.

Una vez recibidas las observaciones, el Area de Normatividad realizara las adecuaciones
que considere pertinentes y reenviara de nuevo el documento al area correspondiente para
su visto bueno o nuevas observaciones dentro de los 5-cinco dias habiles siguientes. El
Area de Normatividad tratard en lo posible de manera directa, coordinarse con el area
responsable a fin de conciliar y poder obtener su visto bueno para proceder a enviarlo para
su validacién a la Consejeria General de Asuntos Juridicos:; para lo cual dicha unidad
administrativa contara con un plazo inicial de 5-cinco dias habiles para su revision final; o
en su caso, emitir las observaciones derivadas de su revisidén, y podra extenderse a
solicitud del interesado a 10-diez dias habiles para que el Area de Normatividad realice
las correcciones o en su defecto las turne a la unidad administrativa correspondiente para
su solventacion.

La actualizacién de un manual o documento normativo podra ser de oficio a decision de la
Direccién de Normatividad, Evaluacién y Capacitacion. A través del Area de Normatividad,
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e

18.

19.

20.

21

al observar que se ha efectuado un cambio ya sea en la estructura organizacional; o en
una disposicion normativa a la que esté vinculada; o bien por peticién de una unidad
administrativa debido a que considera que debe realizarse una modificacién a fin de
incorporar mejoras en los procesos, o para eliminar politicas que han dejado de ser
aplicadas.

Cuando existan mas de 3-tres “Formatos de Revisién y/o Actualizacién de Manuales o
Documentos Normativos” integrados en un manual o documento normativo, se debera
proceder a efectuar una nueva version en la que se incluya el contenido de dichos formatos.

En los casos en que la Secretaria de la Contraloria y Transparencia determine de oficio
iniciar la creacién de un manual o documento normativo, debera recibir las facilidades y
apoyo del area administrativa responsable; en caso de que el Titular de dicha area
considere que no es necesaria la norma, debera de fundarlo y motivarlo en un plazo no
mayor a 10-diez dias habiles, sera el titular del Area de Normatividad, quien decida lo
conducente de acuerdo a la justificacion sefialada por el area responsable.

Es importante considerar que no se podra argumentar que no es necesario elaborar un
nuevo manual o documento normativo o actualizarlo cuando medie una recomendacion de
auditoria interna, auditoria del estado o de la federacién o bien en su caso sea un aspecto
susceptible de mejora emanado de alguna evaluacion realizada al area correspondiente.

En los casos de manuales de organizacion, estos tendran que ser revisados y avalados
mediante su firma, por el Director de Recursos Humanos, o el area gue en su caso haga
estas funciones, se contara con un plazo de 5-cinco dias habiles para verificar que la
informacién contenida en el mismo esté correcta, completa y veraz; ademas de corroborar
gue no contenga contradicciones o deficiencias.

Para el caso de las firmas de autorizacion de los documentos normativos a los gue hace
referencia este manual en el punto 3 de las Politicas Generales; éstas seran de la o el
Secretario de la Contraloria y Transparencia, la o el Titular de la Dependencia que tiene la
atribucion relativa a dicho documento y de la o el Consejero General de Asuntos Juridicos:
salvo que se trate de manuales de organizacién, en cuyo caso deberan contar, ademas,
con la firma de la o el Titular de la Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial.

www.sanpedro.gob.mx
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23.

24.

25.

26.
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En una hoja aparte se deberan contemplar las firmas de las y los servidores publicos que
intervinieron en su elaboracién, actualizacion, revisién, verificacion y validacion del manual
o documento normativo.

Una vez que el manual o documento normativo haya sido firmado, el Area de Normatividad,
esta deberd escanearlo para convertirlo en archivo electronico PDF y procedera a
publicarlo en el Apartado de Transparencia, Seccién de Manuales, en el portal de Internet
del Municipio en www.sanpedro.gob.mx. Ademas, debera enviar el documento en PDF y
en archivo editable a la Direccién de Gobierno, para ser publicado en la Gaceta Municipal.

El documento original debera conservarse en archivo fisico, y electronico debidamente
identificado para su resguardo, en carpetas por Secretaria en el Area de Normatividad, se
tomara en cuenta el codigo de clasificacién archivistica.

Es importante mantener los documentos originales sin engrapar o perforar, vy
preferentemente deberan estar resguardados en hojas protectoras Yy en carpetas
debidamente identificadas para su facil localizacién.

Una vez que el manual o documento normativo haya sido impreso, autorizado y publicado
en nuestro Apartado de Transparencia, Seccién de Manuales de la pégina oficial de
Internet del Municipio, es responsabilidad del Area de Normatividad, enviar via correo
electronico al personal de la unidad administrativa correspondiente, con copia al
Coordinador Administrativo y al titular de la dependencia, tanto la liga donde podran
consultar el documento publicado, como el archivo en PDF para hacerlo del conocimiento
al personal responsable de su aplicacion.

En caso de que exista personal involucrado que no tenga conocimiento de las actividades
reguladas por un determinado manual o documento normativo, o cuando estos hayan
sufrido modificaciones sustantivas, sera responsabilidad de la persona titular de la
dependencia correspondiente asegurar que dicho personal cuente con el conocimiento
necesario. Esto podra lograrse mediante procesos de lectura individual o grupal, asi como
a través de platicas o capacitaciones internas. La participacion del personal debera
comprobarse mediante un listado firmado.

O &

) OO0 Bty | AR,
%{% o M%’ e k"‘t’:";”

N, o8

&




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

Codificacion:

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y SCTDNEC-MANUAL ES-MPP-a2:vA

CAPACITACION e,
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA e _
ELABORACION DE MANUALES O DOCUMENTOS Emision: 8 de septiembre de 2010

NORMATIVOS

Actualizacion: 30 de julio de 2025

Pagina: 23 de 50

28.

29.

30.

31.

32.
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Corresponde a la o el coordinador administrativo de la dependencia u érgano de la
Administracién Publica Municipal Centralizada, difundir las actualizaciones y los nuevos

manuales o documentos normativos al personal que no cuente con correo electrénico
institucional.

Como una medida de ahorro y de beneficio ecolégico y dado en algunos casos el gran
volumen de informacién contenida en los manuales o documentos normativos, se debera
privilegiar su difusion en forma electrénica, a modo de evitar en lo posible la impresion; no
obstante, en cada coordinacién administrativa se debera contar con un juego impreso, con
el fin de ponerlos a disposicion de las y los servidores publicos que no cuenten con correo

electronico o no tengan acceso a los archivos en forma electrénica; o bien, se les dificulte su
acceso.

La unidad administrativa es responsable de la aplicacién de las politicas y operacion de los
procesos contenidos en un manual o documento normativo; asi como de la informacién
contenida en los mismos. Estos manuales o documentos normativos deberan ser revisados
cuando menos una vez durante la administracién o antes si es necesario por cambio de
atribuciones, o nomenclatura de unidades administrativas; ya sea para actualizarlos y/o
solicitar su abrogacién, con el propésito de asegurar la congruencia entre lo que esta
establecido y lo que realmente se hace.

Cuando se trate de los manuales de organizacién, éstos deberan revisarse y actualizarse
cada vez que exista un cambio en la nomenclatura o en la estructura orgénica.

La aplicacion de los manuales o documentos normativos estaran sujetos a los procesos de
auditoria.

Para unificar el contenido que debera considerar un manual, segln se trate, a continuacion,
se agregan ejemplos de los apartados que deberan contener:

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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35.

36.

37.

38.
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.| FIRMAS FIRMAS
I. | INTRODUCCION INTRODUCCION INTRODUCCION
ll. | OBJETIVOS DEL MANUAL IOBJETIVOS DEL MANUAL OBJETIVOS DEL MANUAL
IV. | MARCO JURIDICO Y NORMATIVO IANTECEDENTES HISTORICOS IMARCO JURIDICO Y NORMATIVO
V. | ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION MARCO JURIDICO Y NORMATIVO IALCANCE Y NIVEL DE APLICACI(
VI. | GLOSARIO O DEFINICIONES IATRIBUCIONES IGLOSARIO O DEFINICIONES
VIl. | POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS GLOSARIO O DEFINICIONES POLITICAS
Vill.| PROCESOS MISION Y VISION IANEXOS
IX. | ANEXOS ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA
OBJETIVO Y FUNCIONES

El encabezado debera ser el medio por el cual se identifique el tipo de manual, la unidad
administrativa duefia de la operacién o proceso, el nombre de la operacion o proceso que
se describe, la codificacion del manual, asi como la fecha de emision y de la tltima version
del documento y el nimero total de hojas que contiene.

Pie de pagina: Debera contener la pagina de Internet del Municipio y dos recuadros donde
se deberan estampar los sellos autorizados, con la fecha de la emisién y/o actualizacion
del manual o documento normativo en cuestion, del area que validé el manual o documento
normativo y de la Direccién de Normatividad, Evaluacién y Capacitacion.

Preferentemente las politicas que sean descritas en los procesos deberan afiadirse entre
comillas, con letra cursiva y en negrita; ademas deberan estar descritas en el apartado de
Politicas y/o Lineamientos.

También se podran emitir Lineamientos o Protocolos aplicables a determinadas areas o
personal especifico; o bien, para normar determinadas actividades, los cuales tendran la
misma estructura para su elaboracion, aunque no necesariamente todos los apartados que
normalmente tienen los demas manuales.

En caso de ser necesario el Area de Normatividad podré concertar entrevistas con el area
responsable, a fin de aclarar dudas, respecto al contenido del documento sujeto a revision.
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El lenguaje empleado en los manuales o documentos normativos no tiene por objeto establecer
distinciones entre mujeres y hombres. Por ello, cualquier referencia a un género se entendera
aplicable a ambos sexos. Asimismo, se procurara privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que
refleje la igualdad entre personas, sin distincion de género.

POLITICAS S PARA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE OPERACION,

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

39.

40.

41.

42.

43.

En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, la unidad administrativa deberé considerar un tiempo
para brindar la capacitacién al personal directamente involucrado en la aplicacién del
manual; para que asi, conozcan a detalle su contenido y cuenten con el conocimiento
especifico para realizar sus actividades de acuerdo a lo establecido; ademas en todo
momento podran consultar dichos documentos.

Cuando los procedimientos contenidos en el manual cuenten con directrices o parametros
comunes, éstos deberan incluirse en las politicas y/o lineamientos generales; y cuando
sean de caracter especifico, podran detallarse en apartados o secciones que describan las
politicas que regiran dichos procedimientos.

En el indice del manual se debera incluir |a clave de identificacion de cada proceso y anexo
o formato, segun corresponda.

Toda politica de un proceso debera ser clara y concisa, a fin de que sea comprendida;
incluso por personas que no estén familiarizadas con el procedimiento y ademas debera
servir de guia para orientar la toma de decisiones en cuanto al curso de las actividades que
habra de realizar el personal en sus areas de trabajo.

Cuando se describan las actividades del procedimiento, deberé indicarse, para cada una
de ellas, la unidad administrativa responsable de su ejecucién. En caso de realizar una
descripcion detallada que incluya los puestos que intervienen en cada actividad, se
recomienda anotar el nombre especifico de cada puesto.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4

Cuando la descripcién de una serie de actividades del procedimiento las realice de manera
continua el mismo responsable, solo se debera anotar el nombre en la primera de éstas
actividades, hasta en tanto no se efectlie un cambio de responsable.

Durante la descripciéon de actividades del procedimiento, se deberan redactar dichas
actividades de una manera clara y concisa: quién, cémo, cuando y ddnde se ejecutan
dichas actividades; se debera iniciar con un verbo conjugado en tercera persona del
singular y en presente indicativo; ejemplos: revisa, verifica, turna, coteja, realiza, entrega,
recibe, etc.

Al finalizar la descripcién de alguna actividad del procedimiento, se podran agregan notas
en negritas y entre comillas, que hagan referencia a algin Reglamento, Lineamiento o
Politicas General o Especifica, que considere conveniente para aclarar la actividad; o bien
que rige dicha actividad.

Cuando se finalice la descripcion de actividades, se debera indicar el término con la leyenda
“FIN DEL PROCESO”.

Todo procedimiento debera ir acompariado de su respectivo Diagrama de Flujo, con el fin
de brindar una idea facil y agil de interpretar quién y qué actividad realiza durante el
procedimiento.

La graficacion (diagrama de flujo) de las actividades debera ser numerada de acuerdo a su
descripcion en el procedimiento, esto para facil identificacion y asegurar que todas las
actividades se detallen de manera consecutiva y acorde a la descripcion dentro del
procedimiento.

‘La simbologia méas comun utilizada en la elaboracién de los diagramas de flujo de los

procesos en los manuales de politicas y procedimientos, es la siguiente:
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MNombre Descripcién
Inico o w&mino Senala donde inicia © term n3 un procedirrients.
Astvidad Regresems la ejecucidn de unz o ma3s tareas oe un

procedimients.

Decsion nCica las gpacnes que se puedan segwir £n C3S0 Ce Que
S23 NECESANC tOmMar CIMINCS 3Tematives.

Cenecor Mzdiantz el simbele se puscen Lnir. derro de @ misma
hoja. dos o mas tafeas secawadas fiscaments en =
diagrama de “lujo, wsilizando para s. conexién & nimero
ardbigo: ndicande = tarea con |a cue se debe CominuaS.

Coneclor o p3gma Mecants = =‘mbols se pueden unir, cuanso 35 taeas
quedan sepI3cas en diferentes pasmas; demtro gl
sirricle se wilizard un nimerc ardsgo que indicara [a tarea
a 3 cual continua el = sgrarma.

o o]

Fiuo Corecia simzcics. sefsiando la setusrsia en que deben
= ——p realzarss s @reas
v
Nota adiconales 3 una 3723 y se puede comectar 3 :uplqu:e‘
simbclo del diagramz en el lugar conde la anotacén sexa
Sgnificatva,

Dentro de este simocio se puede nformar:
£l nombre o2l procediments que amecade al ques se
descripe. &5l cuando el crocec mienio se ha cwidido
&n varcs
Tempo necesanc para res =ar cenals) @areals).
Lais! wrzals) genéricais! realizscals) per unz
insizncia cue espordaccaments immervenga en &
procedimento.

Nota: Respecto al simbolo del conector que se utiliza dentro de la misma hoja
identificado mediante un circulo, éste también se podra utilizar para conectar
hojas diferentes; siempre y cuando se utilice un color para su identificacién.

POLITICAS PARA ELABORACION _Y/O ACTUALIZACION DE _MANUALES DE
ORGANIZACION

51. Una vez que haya sido elaborado y/o actualizado el manual de organizacion por el
Coordinador Administrativo de cada Dependencia, debera contar con la revision de cada
uno de los titulares de las unidades administrativas de dicha Dependencia; y turnado para
su revision al Area de Normatividad; y en caso de no tener ninguna observacion, debera
enviarlo para su aprobacién a la Direccién de Recursos Humanos, para su revisién y
finalmente debera turnarlo para su validacion final a la Consejeria General de Asuntos
Juridicos.
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52.

53.

54.

55.

96.

a7.

58.

La descripcion de la estructura orgénica y de sus perfiles debe corresponder a su
representacion grafica en el organigrama; tanto en lo referente a la nomenclatura de las
unidades administrativas en caso de existir, como a su nivel jerarquico y al orden de
presentacion.

Para la elaboracién de los manuales de organizacién se debera considerar que una unidad
de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son congruentes con las
atribuciones conferidas.

Para el caso de las funciones y/o atribuciones de cada dependencia, se debera hacer una
transcripcion textual y completa de las atribuciones de la unidad administrativa con base
en la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, el Reglamento Organico v el

Reglamento Interior en su caso, ademas de los ordenamientos en los que se sefialen mas
atribuciones.

La redaccion de las funciones debera tener caracteristicas de ser veraz, breve, clara y
precisa. Cada funcién iniciara con verbo en infinitivo ejemplo verificar, corregir,
enviar, etc., y tendra especial cuidado en vigilar que las funciones asignadas a los érganos
de nivel superior jerarquico, cuenten con el respaldo correspondiente en sus unidades
subordinadas.

Cuando se trate de la descripcién de los objetivos y funciones de los puestos en los
manuales de organizacién, estos deberan contener, la clave del puesto (definida en un
catalogo establecido en la Direccién de Recursos Humanos) el nombre del puesto, a quien
reporta, a quien le reporta, el objetivo del puesto y por ultimo las funciones enumeradas de
forma ascendente, en orden de importancia y naturaleza del 4rea que se trate de acuerdo
al perfil del puesto.

Durante la redaccién de los antecedentes histéricos se debera dar a conocer las principales
transformaciones sobre la organizacién y funcionamiento de la unidad administrativa
correspondiente, en orden cronolégico e indicar las disposiciones juridico-administrativas
que hayan dado origen y/o modificado la estructura organizacional de la misma.

El Area de Normatividad sera responsable de llevar a cabo el seguimiento y verificacion
del cumplimiento del presente instrumento, y cuenta en primera instancia, con la validacion
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59.

60.

61.

del Consejero General de Asuntos Juridicos para posteriormente recabar las firmas del
personal de la unidad administrativa que intervino en su elaboracién y/o actualizacion y
finalmente recabar las firmas de la o el Titular de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia, de la o el Titular de la Dependencia correspondiente y en caso de los

manuales de organizacion de la o el Titular de la Secretaria de Administracion e Inteligencia
Artificial.

Cuando, por razones de simplificacion normativa, se opte por establecer documentos
normativos simples, estos podran elaborarse con base en las claves de identificacion
seriadas que permitan archivarlos en orden secuencial y facilitar su consulta. El tema
central de la simplificacién debera ser el “proceso”, el cual debera contar con su marco
normativo y las politicas especificas que le resulten aplicables, acompafiado Gnicamente
del proceso grafico y no del descriptivo, con el fin de asegurar una auténtica simplificacion
normativa.

En el caso de la simplificacion normativa de los manuales de organizacion el tema central
sera la dependencia o unidad administrativa, y debera estar acomparado del organigrama
correspondiente y la descripcion de sus funciones de cada puesto, en cuanto al marco
normativo, solo serd enunciativo y sefalara sélo la Ley, Reglamento o documento
normativo de donde se desprenden sus funciones y el articulado correspondiente. En el
caso de la unidad administrativa donde se encuentre la oficina del titular de la Secretaria o
dependencia, ésta debera agregar aparte de su organigrama, el organigrama completo de
la Secretaria o dependencia.

En cuanto a los programas de simplificacién normativa, el Area de Normatividad de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia tendra las atribuciones para realizar el disefio

y los ajustes documentales necesarios para el resto de los Manuales y documentos
normativos.
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VIiil. PROCESO

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4




Codificacion:

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA | &1 DNEG.MANUALES-MPP-02.V4

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

Version: 04

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA E— :
ELABORACION DE MANUALES O DOCUMENTOS Emision: 8 de septiembre de 2010

NORMATIVOS Actualizacién: 30 de julio de 2025

Pagina: 31 de 50

SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-PROC-01-V4

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES O DOCUMENTOS NORMATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA - La o el Titular

1. Notifica al personal responsable de la Unidad Administrativa de la Dependencia, la necesidad
de actualizar o crear un manual o documento normativo que regule las acciones que se
desarrollan en una Unidad Administrativa.

“Todos los manuales o documentos normativos deberan ser elaborados directamente
por los responsables de Ia estructura, actividad o procedimiento y con la participacion
de la o el Coordinador Administrativo y de las y los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Dependencia que lo elabore. La o el Titular del Area de
Normatividad de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia debera proporcionar
a las dependencias, unidades administrativas y 6rganos de la Administracién Publica
Municipal Centralizada la normativa correspondiente, asi como la asesoria y el
seguimiento hasta la conclusién del mismo.”

2. Designa a un funcionario responsable de la elaboracion de la propuesta de actualizacion o
creacion de un manual o documento normativo, a modo de informar al titular de la Direccién
de Normatividad, Evaluacion y Capacitacion.

3. Envia a la Direccion de Normatividad, Evaluacién y Capacitacién via correo electrénico la
propuesta de actualizacion o creacién de determinado manual o documento normativo.

“Cuando se trate de la creacion de un nuevo manual o documento normativo o de la
actualizacion de uno existente, el Area de Normatividad enviara al area requirente o
area responsable, los formatos y documentos necesarios a fin de que elaboren Ia
propuesta correspondiente, se contara con un plazo inicial de 20-veinte dias habiles,
y se podra extender a solicitud del interesado a 30-treinta dias habiles; y sera
responsabilidad de la dependencia, brindar Ias facilidades para que, con la asesoria y
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4.

supervision del Area de Normatividad, pueda ser concluido de manera eficaz y
oportuna.”

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

Recibe via correo electrénico la propuesta de actualizacion o creacién de un nuevo manual o
documento normativo.

Turna al Area de Normatividad para que coordine el proceso de elaboracién y/o actualizacion
del manual o documento normativo, y se entrega la propuesta enviada por la Unidad
Administrativa.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Titular del Area
de Normatividad

Procede a recabar informacion, investigar, analizar y revisar la propuesta a fin de obtener un
documento que sea Util para realizar las actividades por parte del personal indicado.

“Es responsabilidad del Area de Normatividad; investigar, revisar, complementar y
analizar la propuesta enviada por el drea responsable de la actualizacién o creacién
de un manual o documento normativo a fin de emitir Ias observaciones que considere
pertinentes, para lograr la emisién de un documento que realmente sea una
herramienta util y que sirva de guia para el desarrollo de las actividades con apego a
las disposiciones normativas aplicables.”

Analiza que la informacion contenida en el documento esté correcta y completa; tanto en las
politicas como en las actividades que comprenden la descripcion del proceso.

Continda con el andlisis del documento.

(DETECTA OBSERVACIONES?
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[

o

Indica observaciones (modificacién, informacion faltante y/o sobrante).

“Una vez que se obtenga la propuesta de la creacién de un nuevo manual o documento
normativo o de la actualizacién de uno existente, el Area de Normatividad, lo enviara
via correo electrénico a la unidad administrativa responsable del proceso; y se
indicaran las observaciones que se hayan detectado para que realice Jas
correcciones; o bien motive y fundamente la improcedencia de las mismas; o en su
caso oforgue el visto bueno. El drea responsable contara con un plazo inicial de 10-
diez dias héabiles, y se podra extender a solicitud del interesado a 15-quince dias

habiles para resolver este asunto.”

10.  Envia el archivo electrénico del documento con las observaciones para su analisis y correccion

€N suU caso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA - Personal asighado

11.  Recibe, revisa y analiza las observaciones indicadas en el documento.

.SON PROCEDENTES LAS OBSERVACIONES?

si

12. Realiza las correcciones indicadas.

13. Envia nuevamente via electrénica el archivo a la o al Titular del Area de Normatividad.

Regresa al punto 8.

{SON PROCEDENTES LAS OBSERVACIONES?

NO
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14.

Justifica en caso de no estar de acuerdo con las observaciones realizadas y envia de nuevo
el archivo electrénico a la o al Titular del Area Normatividad.

“Una vez recibidas las observaciones, el Area de Normatividad realizara las
adecuaciones que considere pertinentes y reenviara de nuevo el documento al area
correspondiente para su visto bueno o nuevas observaciones dentro de los 5-cinco
dias habiles siguientes. El Area de Normatividad tratara en lo posible de manera directa,
coordinarse con el area responsable a fin de conciliar y poder obtener su visto bueno
para proceder a enviarlo para su validacion a la Consejeria General de Asuntos
Juridicos; para lo cual dicha unidad administrativa contara con un plazo inicial de 5-
cinco dias habiles para su revision final; o en su caso, emitir las observaciones
derivadas de su revision, y podra extenderse a solicitud del interesado a 10-diez dias
habiles para que el Area de Normatividad realice las correcciones o en su defecto las
turne a la unidad administrativa correspondiente para su solventacion.”

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Titular del Area
de Normatividad

15.

16.

17.

Recibe via electrénica nuevamente el documento y analiza el argumento de improcedencia
de las observaciones.

Acepta el argumento de improcedencia.

Procede a realizar la Gltima version del documento.

(DETECTA OBSERVACIONES?

NO

18.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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DEPENDENCIA — UNIDAD ADMINISTRATIVA — Personal asignado

19. Revisa el documento final y procede a dar su Vo. Bo. (visto bueno) e informa al Area de
Normatividad.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Titular del Area
de Normatividad

20. Procede a imprimir el documento y lo envia mediante oficio a la Consejeria General de
Asuntos Juridicos para su validacion.

CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - La o el Abogado asignado

21. Revisa el manual o documento normativo asignado.

(DETECTA OBSERVACIONES?

NO

22. Informa mediante correo electrénico al Area de Normatividad que no hay observaciones y le
da instrucciones para que proceda a imprimir el documento final.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Titular del Area
de Normatividad

23. Procede a la impresion del documento final y lo turna via oficio a la o al Consejero General
de Asuntos Juridicos para que firme en el espacio correspondiente a la autorizacién en el
apartado de firmas.

CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - La o el Consejero General
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24. Recibe el documento final y lo autoriza mediante su firma en el espacio designado. Enseguida

lo regresa a la Direccidn de Normatividad, Evaluacién y Capacitacion.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Director

25.

Recibe el documento con la firma de la 0 el Consejero General de Asuntos Juridicos y procede
a dar instrucciones de recabar las firmas faltantes.

“Para el caso de las firmas de autorizacién de los documentos normativos a los que
hace referencia este manual en el punto 3 de las Politicas Generales; éstas seran de
la o el Secretario de la Contraloria y Transparencia, Ia o el Titular de Ia Dependencia
que tiene la atribucion relativa a dicho documento y de Ia o el Consejero General de
Asuntos Juridicos; salvo que se trate de manuales de organizacién, en cuyo caso
deberan contar, ademas, con la firma de la o el Titular de la Secretaria de
Administracion e Inteligencia Artificial.”

“En una hoja aparte se deberan contemplar las firmas de las y los servidores publicos
que intervinieron en su elaboracion y/o actualizacién, revision, verificacion y
validacién del manual o documento normativo”,

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Titular del Area
de Normatividad

26. Procede a escanear el documento, lo archiva debidamente identificado en la carpeta
correspondiente y lo publica en el Apartado de Transparencia, Seccién de Manuales.
“Una vez que el manual o documento normativo haya sido firmado, el Area de
Normatividad debera escanearlo para convertirlo en archivo electronico PDF y
procedera a publicarlo en el Apartado de Transparencia, Secciéon de Manuales, en el
portal de Internet del Municipio en www.sanpedro.gob.mx. Ademas, debera enviar el
documento en PDF y en archivo editable a Ia Direccién de Gobierno, para ser
publicado en la Gaceta Municipal “
CONTRALOR;
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27,

“El documento original debera conservarse en archivo fisico y electrénico
debidamente identificado para su resguardo, en carpetas por Secretaria en el Area de
Normatividad, y se tomara en cuenta el codigo de clasificacién archivistica”.

Redacta correo electronico se anexa el archivo PDF del manual o documento normativo donde
se informa al personal de la Unidad Administrativa correspondiente gue ya se encuentra
publicado en el Apartado de Transparencia, Seccién de Manuales dicho documento, también
se copia en el correo a la o al Coordinador Administrativo de dicha dependencia mediante el
cual se solicita que lo haga extensivo al personal involucrado en las actividades o funciones
descritas en dicho documento y a la o al Titular de la Dependencia para su conocimiento.

“En caso de que exista personal involucrado que no tenga conocimiento de las
actividades reguladas por un determinado manual o documento normativo; o cuando
estos hayan sufrido modificaciones sustantivas, sera responsabilidad de Ia persona
titular de la dependencia correspondiente asegurar que dicho personal cuente con el
conocimiento necesario. Esto podra lograrse mediante procesos de lectura individual
0 grupal, asi como través de pléticas o capacitaciones interna. La participacién del
personal debera comprobarse mediante un listado firmado”.

FIN DEL PROCESO.

CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS — La o el Abogado asignado

(DETECTA OBSERVACIONES?

si

28.

Detecta observaciones y las hace del conocimiento mediante correo electrénico al Area de
Normatividad para su correccién.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Titular del Area
de Normatividad

29. Recibe el correo electronico con el detalle de las observaciones, en caso de gue tenga la
informacién para su correccién, procede a corregir; de lo contrario las envia al area
correspondiente para su correccion.

“Una vez recibidas las observaciones, el Area de Normatividad realizard las
adecuaciones que considere pertinentes y reenviara de nuevo el documento al area
correspondiente para su visto bueno o nuevas observaciones dentro de los 5-cinco
dias habiles siguientes. El Area de Normatividad trataré en lo posible de manera
directa, coordinarse con el area responsable a fin de conciliar y poder obtener su visto
bueno para proceder a enviarlo para su validacién a la Consejeria General de Asuntos
Juridicos; para lo cual dicha unidad administrativa contara con un plazo inicial de 5-
cinco dias habiles para su revisién final; o en su caso, emitir las observaciones
derivadas de su revision, y podra extenderse a solicitud del interesado a 10-diez dias
hébiles para que el Area de Normatividad realice las correcciones o en su defecto las
turne a la unidad administrativa correspondiente para su solventacion.”

30. Envia de nuevo el archivo con las correcciones indicadas a la Consejeria General de Asuntos
Juridicos para su visto bueno.

CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - La o el Abogado asignado
31.  Verifica que las observaciones indicadas estén debidamente corregidas y lo informa al Area
de Normatividad para que proceda a su impresién y sea enviado nuevamente para turnarlo
a la o al Consejero General de Asuntos Juridicos para su firma.

32. Regresa al punto 23.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES O DOCUMENTOS NORMATIVOS

(HOJA # 1)

DEPENDENCIA

DIRECCION DE NORMATIVDAD, EVALUACION Y CAPACITACION

DEPENDENCIA
UNIDAD ADMINISTRAT
Personal Asignado

IVA

INICIO DEL
PROCESO

LAOELTITULAR

Notifica & personal responsable de la
Unidad Administrativa de la
Dependencia, la necesidad de
actualizar o crear un manual o
documento nomativo que regule las
acciones que se desarrollan en ura
Unidad Administrativa.

!

Designa a un funcionario responsable
de la elaboracion de la propuesta de
actualizacion o creacion de un manual
o documento nermativo, informandolo
al itdar de la Direccion de
Normatividad, Evaluacion y
Capacitacion.

)

Envia a la Direccion de Normatividad,
Evaluacion y Capacitacion via comeo
electronico la propuesta de

actualizacion o creacion de
determirado manual o documento
nomativo,

LA O EL DIRECTOR

Recibe via coreo eectronico la propuesta
de actualizacion o creacion de un nuevo
manual o documento narmativa.

I

Turna al Area de Normatividad para que
coordine el proceso de elaboracion y/o
actualizacion del manua o documento

normativo, entregandole |a propuesta
enviadz por la Unidad Administrativa.

Sl

Recibe, revisay analizalas
observaciones indicadas en el

v

LA O EL TITULAR DEL AREA DE
NORMATIVIDAD

Procede a recabar informacian, investigar,
analizary revisar la propuesta a fin de
obtener un documento que sea Gtil para
realizar las actividades por parte del
personal indicado.

)

Analiza que la informacién contenida en el
documento este correcta y completa; tanto
en las politicas como en las actividades
que comprenden la descripcion del
proceso,

Continda con el andlisis del documento,

¢ Detecta documento.
Qbservaciones?
Indica observaciones on procedente
(modificacion, a5 observaciones?
informacion faltante y
Pracede a solicitar sobrante). 18
el Vo. Bo. (visto
buenc) ala i
Unidad l Justificaen caso \1_2/ Realiza las
Administrativa @ - - de no estarde correcdiones
correspondiente. Envia g[ _a'chivo acuerdo con las indicadas.
electronico del observaciones
Y documento con las realizadas y envia
l observaciones para su de nuevo el @ l
analisis y correccion en —— archivo
sU caso. electronico ala o Envia
al Titular del Area nuevamente via
Nomatividad. electronica &

archivoalaoal
@ LA O EL TITULAR DELAREA Titular del Area
DE NORMATIVIDAD de Normatiidad

Recibe via electronico
nuevamente el documento
analiza el argumento de
improcedencia de las
observaciones.

F Y

Regresa al punto
8.

y

l

Acepta el argumento de
improcedencia.

l

Procede a realizar la ditim
versién del documento.

a
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES O DOCUMENTOS NORMATIVOS

(HOJA #2)

DEPENDENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Personal Asignado

DIRECCION DE NORMATIVDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION
El que se indica

CONSEJERIA GRAL. DE ASUNTOS JURIDICOS

Revisa el documento final y procede a

dar su Vo. Bo. (visto bueno) e informa
al Area de Nomatividad.

®

LA OEL TITULAR DEL AREA DE NORMATIVIDAD

®

Procede a imprimir el documento y lo envia mediante
oficio a la Consejeria General de Asuntos Juridicos para
su validadon.

Procede a la impresion del documento final y lo turna via <
oficio @ la o al Consejero General de Asuntos Juridicos
para que firme en & espacio comespondiente a la
validadion en el apartado de fimas.

LA O EL ABOGADO ASIGNADO

Revisa el manua o documento
nemative asignado.

Informa mediante correc
electrinico a drea de

LA O EL DIRECTOR

Recibe el documento con la fima de la o el Consejero
General de Asuntos Juridicos y procede a dar
instrucciones de recabar las firmas faltantes.

LAOQEL TITULAR DEL AREA DE NORMATIVIDAD

v

nomatividad que no hay
observaciones y le da
instrucciones para que
proceda aimprimir el
documento final.

LA O EL CONSEJERO
GENERAL

»| Recibe el documento final y

Procede a escanear el documento, lo archiva
debidamente identificado en la carpeta correspondiente y
lo publica en el Apartado de Transparencia, Seccion de

firma en el espacio
designado. Enseguida lo

Manuales.

1

Redacta correo electrénico anexando el archivo PDF del
manual o documento normativo donde $e informa al
personal de la Unidad Administrativa correspondiente que
ya se encuentra publicado en el Apartado de
Transparendia, Seccitn de Manuales, dicho documento,
también se copia en el correa a la o al Coordinador
Administrativo de dicha dependencia solicitandole que lo
haga extensivo al personal involuerado en las actividedes
o funciones descritas en dicho documento yala o d
Titular de la Dependencia para su conocimiento,

FIN DEL
PROCESO

regresa a la Direccion de
Nomnatividad, Evaluadon y
Capacitacion.

v

Detecta observaciones y
las hace del conocimiento
mediante correo
electrnico a drea de
nomatividad para su
correccion.
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MANUALES O DOCUMENTOS NORMATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE

(HOJA # 3)

DIRECCION DE NORMATIVDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

CONSEJERIA GRAL. DE ASUNTOS JURIDICOS

LA O EL TITULAR DEL AREA DE NORMATIVIDAD

Recibe el comreo electronico con el detalle de las
observaciones, en caso de que tenga la informacion para
Su correccion, procede a cormegirla; de lo contrario las
envia al &rea corespondiente para su comeccion.

!

Envia de nuevo el archivo con las comrecciones indicadas
a la Consejeria General de Asuntos Juridicos para su visto

LA O EL ABOGADO ASIGNADO

Verifica que las observaciones indicadas estén

i debidamente comregidas y lo informa al Area de

Normatividad para que proceda a su impresion y sea
enviado nuevamente para turnario a la o al Consejero
General de Asuntos Juridicos para su firma.

bueno. x4
Regresa al punto 23.
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IX. ANEXOS
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SCT-DNEC-MANUALES-
MPP-02-FORM-01-V4

SOLICITUD DE NUEVO DOCUMENTO
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Fecha:

Direccion:

SOLICITUD DE NUEVO DOCUMENTO
SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-FORNM-01-V4

Solicitado por:

—
[ Jrichetrimiecser. [ Jorgarigrama [ Jeers

Razon del nueve documenta:

Datos del decumento ' J SRS

:Prﬂc-dimientu I:[Formatc

Tipo da Documaento

Objetive del documanto:

Descripcion dael documento:

www.sanpedro.gob.mx

Autorizé

Nombre y pueste
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SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-

FORM-02-V4

SOLICITUD DE UNA NUEVA VERSION
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SOLICITUD DE UNA NUEVA VERSION

Fecha: Solicitado por:

SCT-DNEC-MANUALES-MPP-O2-FORNM-02-VZ

Dircecidn: Salicitado por:

Nombre

Unidad Administrativa

- Dates del documento

Tipe de Documento

[ Jrrocedimionte
a Fnrﬁni‘rama

(I
IFicha Tramite o Serv.

Nombre del
documento:-

[ Jrermate
IPerfil

Clave de! documenta:

Ubicnecion del cambio an ol documento:

Motivo del cambio:

Bczcripecion del camblo:

Autorizd

Nombre y puesto
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REVISION Y/O ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES O DOCUMENTOS NORMATIVOS
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CLAVE Y NOMBRE DEL MANUAL Y LA FECHA DE LA EMISION Y/0 VERSION QUE SE PRETENDE ACTUALIZAR.
UBICACION O REFERENCIA ELEMEMTOS A CAMBLAR
WERSION FECHA VERSION (=17 PUNTO DEE DESE DECR
NOTA: Anoter s feche y simera del oficio o corres elecrénice mediante of cusl 2o sclicits 2= setumfracicn
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Nota: Las y los servidores publicos que firmaran este formato seran los que avalen las

modificaciones solicitadas.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-MANUALES-MPP-02-V4




