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PRESENTACION

Conforme a lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal, las unidades administrativas centrales, centros SCT y o6rganos
desconcentrados adscritos a la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT)
deben elaborar y mantener permanentemente actualizados los manuales de
procedimientos que les permitan desarrollar sus actividades de manera eficiente de

acuerdo con las funciones que tienen asignadas.

Asimismo, con fundamento en el articulo 7 fracciéon XXIII del Reglamento Interior de
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y a fin de proporcionar a las areas de
esta dependencia, elementos que las orienten en la elaboracién o actualizacién de su
manual de procedimientos, se emiten los presentes Lineamientos, mismos que estan
encaminados a coadyuvar en la mejora de la regulacion, la gestion, los procesos y los

resultados en la SCT.

En virtud de lo anterior, sera la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP), adscrita a la Unidad de Administracion y Finanzas, el area
responsable de otorgar el apoyo técnico que se requiera para la integraciéon de los
manuales de procedimientos, asi como herramientas tecnoldgicas que faciliten el

intercambio de informacion.

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas

ING. EDUARDO GONZALEZ RUIZ
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1. OBJETIVO

Proporcionar a las unidades administrativas centrales, centros SCT y Organos
Desconcentrados, que integran la SCT, la metodologia basica para la elaboracion y
actualizaciéon de sus manuales de procedimientos; con el establecimiento de elementos
uniformes de contenido y presentacion, asi como con la coordinacién permanente de la

informacion relativa a sus estructuras organicas autorizadas, procesos y procedimientos.

2. MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
Articulo 19
DOF. 29/12/1976 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, Articulos 7
fraccion XXIII y 32 fraccion XVII
DOF. 08/01/2009 y sus reformas.

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.

DOF. 10/08/2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno

Titulo Segundo, Capitulo I1I, Numeral 11, Primera, Numeral 7.

DOF: 03/11/2016 y sus reformas.

Codigo: LEAMP. Rev: 3 Pagina 4 de 21



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE EXPEDICION: DD DE MMMM DE 2019

3. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las unidades

administrativas centrales, centros SCT y Organos Desconcentrados de la SCT.

4. RESPONSABLES

Los servidores publicos titulares de las unidades administrativas centrales, centros SCT y
()rganos Desconcentrados de la SCT, son responsables de la aplicacion de estos
lineamientos. La DGPOP debera validar la aplicacion de dichos lineamientos a través de las
propuestas de actualizacién que se realicen para tramitar su registro ante la Unidad de

Administracién y Finanzas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera como:

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que forman parte de un proceso,

encaminadas a cumplir el objetivo del procedimiento.

Centros SCT: Son las representaciones de la SCT en cada uno de los Estados que
integran la Federacion. Su mision es la de contribuir al desarrollo de los sistemas de
comunicaciones y transportes en la entidad federativa, ejecutando y promoviendo los
programas institucionales con seguridad, eficiencia y calidad, para el bienestar

econoémico, social y cultural, con respecto al medio ambiente, al marco legal y ético.

Coédigo: Combinacién de letras y numeros que permiten llevar un control de los

documentos que integran el procedimiento.

Formato: Documento con espacios en blanco que se utiliza en el desarrollo de las

actividades del proceso para obtener informacién de manera ordenada.
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Mapa de proceso: Representacion grafica de la secuencia en que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un proceso. Permite identificar sus entradas y sus

salidas incluyendo las areas que intervienen en éste.

Manual de procedimientos: Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de un proceso. En él se describen, ademas, los diferentes puestos o areas

que intervienen y se precisa su responsabilidad y participacion.

Manual de procedimientos tipo: Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacién de un proceso. Es utilizado para los centros SCT que tienen presencia a
nivel federal pero que coinciden en algunos elementos de su organizacién y

funcionamiento.

Objetivo: Es el resultado que se espera lograr o que se propone alcanzar a través del

desarrollo de determinadas acciones.

Organo Administrativo Desconcentrado: Forma de organizacién con autonomia
administrativa, pero sin personalidad juridica ni patrimonio propio que, de acuerdo a la
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, tiene facultades especificas para
resolver asuntos de la competencia del 6rgano central, siempre y cuando siga los

sefialamientos de normatividad dictados por este dltimo.

Procedimiento: Conjunto de actividades ordenadas en secuencia logica, cronolégica,
sistematica, detallada y concatenada, que precisan la forma sistematica de hacer el
trabajo. Generalmente sefialan quién, cémo, cuando, donde y para qué han de
realizarse las actividades, asi como los documentos que deben ser utilizados y como

debe efectuarse su control y registro.

Proceso: Conjunto de pasos o actividades que transforman o convierten uno o mas

insumos en productos o resultados, para proporcionar un valor a quien los usa o aplica.
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Para poder realizarlos se requiere del seguimiento de procedimientos (serie de pasos

para llevarlos a cabo).
Producto: Resultado de un proceso que tiene la capacidad de satisfacer una necesidad.

Sistema de registro de documentos administrativos (SIRDA): Documento
emitido por la DGPOP a través del cual se brinda el folio de registro que especifica el
numero de actualizaciéon. Es enviado a la unidad responsable para firma del titular y

una vez devuelto se cierra el expediente de la actualizacion.

Unidad responsable: Unidades administrativas centrales, centros SCT y Organos
Desconcentrados de la SCT, facultados para ejercer el gasto con el fin de llevar a cabo
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los

programas de esta Secretaria.

Usuario externo: Persona u organizacion que recibe un producto o servicio y que no

es parte de la SCT.

Usuario interno: Persona u organizacion que recibe un producto o servicio y que es

parte de la SCT.

6. LINEAMIENTOS GENERALES

De la elaboracion

6.1. Es responsabilidad directa de los titulares de las unidades responsables de la SCT
la informacién que se presente durante la elaboracion y/o actualizacion de los
manuales de procedimientos, y para su proceso contaran con la orientacién y

apoyo técnico que requieran por parte de la DGPOP.
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6.2. La unidad responsable debera asegurarse de que la informaciéon o datos
establecidos en el manual, correspondan a la realidad operativa y estén de acuerdo

con las normas juridicas y administrativas establecidas para tal efecto.

6.3. Para la actualizacion de manuales de procedimientos sera necesario tomar como

base la ultima version autorizada con la que cuenta la unidad responsable.

6.4. Para la inclusion de nuevos procedimientos, las unidades responsables deberan
asegurarse de que no se duplican o contraponen con otros ya existentes en los

Manuales Administrativos de Aplicacién General.

6.5. Para la integraciéon del manual de procedimientos, las unidades responsables
deberan incluir los anexos descritos de estos lineamientos con la informaciéon que
corresponda a cada uno. Los formatos deberan ser llenados en todos sus campos

sin alterar aspectos de forma.

06.6. Para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos se debera hacer
un analisis previo que permita determinar las actividades que desarrolla la unidad
responsable de manera eficiente de acuerdo con las funciones que tienen
asignadas, con la finalidad de obtener una mejora en la eficacia y calidad del trabajo

que se desempefia, procurando:

e Ser de facil comprension, sencillo y precisas.
e Hacer eficientes y eficaces las actividades que conforman el procedimiento.

e Ahorrar tiempos, es decir, disminuir actividades de control y eliminar tiempos

muertos en los procedimientos.
e Abatir costos de operacion.

e Promover el uso de tecnologias de la informacién para incrementar la

sistematizacion y digitalizaciéon de las operaciones.
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De la solicitud

6.7.  Sera obligatorio presentar un oficio dirigido a la persona titular de la DGPOP con
la propuesta de actualizacion del manual de procedimientos en disco compacto
que incluya el documento en version WORD, donde se debera solicitar la

validacion, aprobacion y registro del mismo cuando surjan los siguientes casos:

e (Cambios en la estructura organica de la unidad responsable.

e Asignacion de nuevas funciones y responsabilidades especificadas mediante un

instrumento juridico.
o Creacidn, eliminacién y/o actualizacién de procesos.

e Establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo, que son resultado de

la simplificacién administrativa y la mejora continua.

e Cambios en la normatividad aplicable.

6.8. La propuesta de actualizacién del manual de procedimientos se envie a la DGPOP

debera tener como minimo las siguientes caracteristicas:

e Elaborarse en WORD.

e Verificar un uso gramatical apegado a las reglas de ortografia, de redaccion y de

sintaxis.

e Evitar el uso excesivo de mayusculas, sangtias y tabuladores.

e Numerar todas y cada una de las paginas el manual de procedimientos, en el
entendido que su numeracion es independiente a la de cada uno de los anexos.

e [a denominacion del procedimiento debe de ser un sustantivo derivado de un
verbo que actda (por lo general llevan al final el sufijo: “cién”, no siendo asi en

todos los casos); seguido de un sujeto u objeto al cual se aplica la accion.
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e Los anexos deberan estar plenamente identificados y ser legibles, respetando los
margenes utilizados, por lo que los formatos, esquemas, tablas, diagramas, entre
otros, que sean extensos, podran quedar comprendidos en varias paginas

verificando que no se pierda la secuencia de su contenido.

e Cuando se trate de una modificaciéon parcial, se debera enviar el documento
completo, indicando en el apartado denominado Control de Cambios la
informacién que se modifique, con la finalidad de guardar una sola vigencia en

todo el manual.

6.9. La propuesta de actualizaciéon del manual de procedimientos tendra que estar
fraccionada en archivos separados e identificados conforme se indica a
continuacion:

a. Portada

b. Presentacion

c. Tabla de contenido

d. Glosario de términos

e. Cada proceso con sus respectivos procedimientos

f. Control de cambios

6.10. Los manuales de procedimientos deberan contener sélo los procedimientos que se
deriven de los principales procesos sustantivos determinados por la unidad
responsable. Los cuales pueden ser identificados si cuentan con los siguientes

elementos:

e Forma parte de la cadena de valor, proporcionando beneficios a todos aquellos

que intervienen en el mismo.
e Contribuye a la raz6n de ser de la unidad responsable.

e El producto o servicio resultado de la transformacion esta destinado al usuario

interno o externo.

e Responde a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la SCT.

Cadigo: LEAMP. Rev: 3 Pagina 10 de 21



SCT LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE EXPEDICION: DD DE MMMM DE 2019

6.11. La informacién que integrara los referidos manuales de procedimientos debera ser
congruente con las atribuciones que les confiere el Reglamento Interior vigente de
esta Secretarfa, asi como con la dltima estructura organica registrada ante la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretarfa de la Funcién Publica.

6.12. En el caso de los Centros SCT, contaran con un manual de procedimientos tipo,
mismo que establecera la manera de operar de los 31 centros SCT. La elaboracion

y/o actualizacién de este manual, se debera realizar a través de la Coordinacién

General de Centros SCT.

De la validacion

6.13. La DGPOP analizara la propuesta de manual de procedimientos y hara las

recomendaciones procedentes a la unidad responsable.

6.14. Una vez que se cumplan los requisitos de forma y fondo establecidos en los
presentes Lineamientos, la DGPOP elaborara el Dictamen Técnico y solicitara al

Titular de Administracion y Finanzas la autorizacion de registro.

De la autorizacion

6.15. El Titular de Administracion y Finanzas, expedira los manuales de procedimientos,
y a través de la DGPOP se procedera a su publicacion en la Normateca Interna de

la SCT.

Del registro y publicacion

6.16. La DGPOP otorgara el nimero de registro conforme al SIRDA y enviara la cédula
de registro a la unidad responsable para recabar la firma del titular, la cual debera
ser devuelta a la DGPOP para concluir el tramite.
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6.17. Una vez recibido el formato firmado, la DGPOP lo publicara en la Normateca

Interna de la SCT en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

De la difusion

6.18. El manual vigente podra ser consultado en la pagina de la Normateca Interna de la
SCT (http://normatecainterna.sct.gob.mx). La unidad responsable debera notificar
a su interior, la autorizacién del manual para que se proceda a su consulta y

aplicacion correspondiente.

7. APARTADOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los apartados que deberan contener los manuales de procedimientos, a fin de uniformar

su presentacion son los siguientes:

7.1 PORTADA

Debera ir como pagina inicial del manual de procedimientos y contiene el logotipo de
la SCT'y en su caso, el del Organo Desconcentrado, el nombre del documento y de la
unidad responsable, lugar y fecha de expedicién y nimero de registro del SIRDA.
(ANEXO 1).

7.2 PRESENTACION

Es la exposicion de razones por las que se expide el documento por parte del Titular

de Administracién y Finanzas (ANEXO 2).

7.3 TABLA DE CONTENIDO
Consiste en la descripcion ordenada de la totalidad de los apartados que conforman el

manual de procedimientos (ANEXO 3).
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7.4 GLOSARIO DE TERMINOS

Lista de términos, siglas y conceptos de uso frecuente en el manual y que requieren ser
definidos o explicados a fin de simplificar la comprensiéon de los procedimientos para
todos los lectores (Anexo 4). Deben atender los siguientes criterios:

e Definir con claridad y precision los términos técnico-administrativos sefialados

en el documento.
e Ordenar los términos en forma alfabética.

e Describir los conceptos, sin incluir para ello el término que pretende definir.

7.5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7.5.1 Procesos

En este apartado se estableceran los procesos sustantivos que sustentan las funciones y
atribuciones de la unidad responsable, su objetivo (contestando a las preguntas qué,
cémo y para qué) e indicadores de desempefo, y posteriormente se colocaran los
procedimientos correspondientes.

Es importante que los procesos que se describan cuenten con las siguientes

caracteristicas:

e Estén derivados del Reglamento Interior o sean indispensables para garantizar la
operacion de la unidad responsable.

e Estén alineados a la mision, vision y objetivos estratégicos.
Cada proceso debera incluir un mapa con las actividades sustantivas que afiadan valor, en
el que se represente graficamente el proceso completo, la interrelaciéon de las areas
(incluidos usuarios internos y externos), se identifique el producto final, los puntos de
control mas importantes, y se observe un adecuado flujo de la informacién. Asimismo,
permite identificar de manera clara y precisa quién, como, con qué elementos y en qué
tiempo se realizan las actividades del procedimiento y los documentos que se utilizan o

se generan durante su ejecucion. (ANEXO 5).
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO TIPO UuSoO
Inicio / Final Muestra el inicio/final de wun

Proceso / actividad | Muestra el desarrollo de las

actividades.
Decisién Indica que el proceso sigue por dos
<> caminos diferentes.
Secuencia Conecta los elementos

v

correspondientes del diagrama de
flujo. Nos indica el flujo del proceso.

Conectores en la | Dirige el flujo sobre la misma pagina

@ misma pagina y | (circulo), o en otra pagina
hacia otra pagina (pentagono). En los primeros, se
utilizaran  numeros 'y en los

segundos, letras.

Conector que | Dirige el flujo de dos o mas
desemboca dos o | actividades a una sola.

mas actividades en

una sola.

7.5.2 Mapa del proceso

Se hara la descripcion de cada uno de los procedimientos del manual, conforme a lo

establecido en los siguientes puntos: (ANEXO 5)

7.5.2.1 Unidad responsable

Nombre de la unidad responsable de aplicar el procedimiento.

7.5.2.2 Proceso

El nombre del procedimiento al que pertenece debiendo proporcionar una idea clara
de la materia que se trate. La denominaciéon del procedimiento debe de ser un

sustantivo derivado de un verbo que actia (por lo general llevan al final el sufijo:
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“cion”, no siendo asi en todos los casos); seguido de un sujeto u objeto al cual se
aplica la accion.

La denominaciéon del procedimiento debe orientarse hacia el resultado que se
pretende obtener, por lo que es recomendable estructurarla de acuerdo con la sintaxis
siguiente:

Sustantivo derivado de un verbo que actia (por lo general llevan al final el sufijo:
“cion”, no siendo asi en todos los casos); seguido de un sujeto u objeto al cual se

aplica la accion.

7.5.2.3 Codigo
Es el registro alfanumérico que identifica de manera unica elementos que componen
el manual, el cual es asignado por la DGPOP una vez que se concluye la revisioén y

autorizacion del mismo, de acuerdo con el siguiente cuadro

coépIGo NOMENCLATURA
ASIGNADO EJEMPLO
A- (CONSECUTIVO/VINCULADO
MP: Manual de procedimientos
Manual: MP-310
Numero de la unidad responsable.
PR: Proceso
_ MP-310-
Proceso: Nuamero del proceso del que esté PRO5
derivado el procedimiento
P: Procedimiento.
dismicntor . o MP-310-
Procedimiento: Numero consecutivo del procedimiento PRO5-PO1
en dos digitos.
F: Formato. MP-310-
Formatos: Numero consecutivo del formato en PRO5-PO1-
dos digitos. Fo2
Rev: Revision
4 MP-310-
Revision Al final de cada cédigo se debera PRO5-PO1
agregar el numero de revisioén del Rev. 0
documento.
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7.5.2.4 Indicador de desempenio

En este cuadro se debe integrar la variable cuantitativa o cualitativa que permitira
verificar los cambios generados con la aplicaciéon del manual de procedimientos,

tomando como base lo que estaba planeado inicialmente.

7.5.2.5 Objetivo estratégico

En este apartado se debera exponer como contribuye el manual de procedimientos a
alcanzar los objetivos (de los contenidos en su manual de organizacién) y plasmados
en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 y demas programas transversales
(alineacion a la planeaciéon nacional). Para lo cual, es necesario que se contesten las
siguientes preguntas: ¢El porqué del manual? ;Para qué del manual?

El objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar utilizar
gerundios y adjetivos calificativos; debera de ser lo mas claro y preciso, y estar

redactado en parrafos breves.

7.5.2.6 Objetivo del procedimiento

Anotar lo que pretende alcanzar la unidad responsable con la implementacién de los
procedimientos que se describen en el documento; el objetivo debe responder a las
preguntas: ¢Qué se hace? y ¢Para qué se hace?
Para fijar los objetivos de manera clara es necesario considerar los siguientes aspectos:
e Iniciar la redaccién con un verbo en tiempo infinitivo, ejemplo: Conseguir,
Lograr, Cumplir, etc.

¢ Que sean alcanzables y medibles.

7.5.2.7 Directrices de operacion

Son normas o politicas que gufan la actuacion de la unidad responsable para ejecutar
el procedimiento definido a partir de las disposiciones juridicas y/o administrativas, y
sirven para especificar algunas situaciones que requieren establecerse como
obligatorias o que deban enfatizarse.

Se debe enlistar las normas juridicas y administrativas especificas que inciden

directamente en el procedimiento, anotando el o los articulos correspondientes
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conforme el siguiente orden: nombre de la norma; medio y fecha de publicacion;
ultima reforma o edicién (en su caso); y el o los articulos o numerales. El listado debe
darse de acuerdo con la siguiente jerarquia y deben mencionarse en orden

cronolégico de la expediciéon mas antigua a la mas reciente:

e Reglamentos (de Ley federales, generales, organicas y especificas) (Reglamentos

Interiores)
e Acuerdos secretariales e intersecretariales

e Documentos normativos-administrativos internos
La no observancia de estas puede ocasionar que se incurran en faltas o sanciones
administrativas en el quehacer cotidiano, ya que estain basados en ordenamientos
normativos de caracter obligatorio. Su redacciéon debera comenzar con un verbo en

tiempo futuro.

7.5.2.8 Descripcion detallada del procedimiento

Se refiere a la narracion secuencial y enumerada en orden ascendente de cada una de
las actividades que habran de realizarse dentro del procedimiento, misma que deben

elaborarse considerando los siguientes requisitos:

e Numere cada una de las actividades que se realizan conforme a la secuencia
l6gica del procedimiento.

e Especifique el nombre del area que ejecuta la actividad. No mezclar puestos
con areas. Debe apegarse al organigrama contenido en su manual de
organizacion vigente.

e Describa cronoldgica y secuencialmente cada una de las actividades que hay que
realizar dentro de un procedimiento, explicando: qué, quién, cémo, donde,
cuando y para qué se hace.

e Ia redacciéon debe iniciar con verbo en tiempo presente y tercera persona del

singular, por ejemplo: elabora, autoriza, requisita, integra, recibe.
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e Utilizar un lenguaje sencillo, que sea comprensible a cualquier nivel y utilizar
parrafos cortos evitando abreviaturas que no hayan sido previamente definidas
en el glosario.

e Si en el inicio de un procedimiento se indica la recepcién de documentos,
mencione de quién recibe los documentos.

e Los formatos se deben mencionar en la descripciéon de la actividad en que
intervienen.

e Mencione en cada una de las actividades, el nombre completo y el cddigo de los
documentos a que se esta haciendo referencia.

e Indique el numero de tantos en que se elabore, se envie o se recibe cada
documento.

e Para los acuses de recibo utilice los términos siguientes:

Acuse de recibo - Sinénimo de sellar o firmar de recibido.
Recaba acuse - Sindénimo de recolectar 1a firma o sello.
e Cuando sea necesario hacer alguna aclaraciéon o indicar algo que no es posible
mencionar como actividad, debe citarse con mayusculas entre dos lineas, como

se muestra en el siguiente ejemplo:

POR MANDATO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO
FEDERAL (DOF: DD/MM/AAAA), ART. 22, A TODA PROPOSICION DE AUMENTO O
CREACION DE PARTIDAS AL PROYECTO DE PRESUPUESTO, DEBERA AGREGARSE LA
CORRESPONDIENTE INICIATIVA DE INGRESO.

e Para no repetir actividades que ya habian sido mencionadas, haga referencia a
ellas con la leyenda: “(Conecta con actividad N°...)”, cuidando no perder el

flujo del procedimiento.

e Cuando haga referencia a un “Expediente”, indique el nombre que lo
identifique vy, si se considera necesario, mencione el nombre completo de los
documentos que lo integran.

e Cuando sea el fin del procedimiento sefidlelo con la leyenda “TERMINA

PROCEDIMIENTO”.
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e Cuando dentro de un mismo procedimiento existan varios puntos donde puede
terminar, anotara la leyenda: “(Conecta con el fin del procedimiento)”.

e En la columna denominada “Tiempo”, se debera establecer la duracién
promedio que se emplea en la realizacién de esa actividad. Se recomienda hacer

la referencia con dias habiles.

7.5.2.9 Formatos

Son hojas de papel impreso o formularios desplegados en una computadora, que
contienen espacios en blanco para escribir o capturar datos variables que son
requeridos en el mismo.

En este espacio se registran aquellos documentos de trabajo identificados en la
descripcion de actividades del procedimiento. Es importante que codifique los
formatos, a fin de garantizar un adecuado control y uso de los mismos.

En el formato se debe marcar cada campo que debe tener informacién con un

nimero, para proceder a su descripcion en la guifa de llenado (ANEXO 0).

7.5.2.10 Guia de llenado

Es el instructivo en el que se especifica qué datos se deben anotar en los espacios
previamente destinados en el formato que lo antecede.
En la gufa de llenado, se deben llenar los siguientes campos:
e Nombre del formato.
e Descripcion de campos. Se debe describir cada campo que debe tener
informacién, haciendo referencia a los numeros asignados en el ejemplo del

mismo. (ANEXO 0).

7.6 CONTROL DE CAMBIOS

Se registraran el nimero de la revision, las fechas y la descripcion de los cambios que

se hayan realizado al manual (ANEXO 7).
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8. VIGILANCIA

La DGPOP sera el area encargada de dictaminar el cumplimiento de los criterios
técnicos, considerados en estos lineamientos, para la elaboracion o actualizacion de

manuales de procedimientos.

9. VIGENCIA

Los presentes lineamientos tienen vigencia a partir del de de 2019 y

dejan sin efecto a los expedidos en mayo de del 2008, asi como toda aquella

disposiciéon que contravenga a lo establecido en éstos.
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE .
AUTORIZACION R]l*:\IVISDIgN ’(I;{PAL?B?(E): DESCRIPCION DEL CAMBIO
DEL CAMBIO
Enero/1996 0 Completo Elaboracién inicial.
Septiembre /2007 1 Completo Actualizacion de lineamientos y cambio de
formatos.
Abril/2008 2 Completo Actualizaciéon y complemento de lineamientos
Actualizacién de lineamientos, cambio de
mmm/2019 3 Completo formatos e incorporacion del apartado de
Procesos y del apartado Glosario de Términos a
los manuales de procedimientos.
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